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АДМИНИСТРАЦИЯ 

 КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.08.2015г.         № 771
Об утверждении административных регламентов

 по предоставлению государственных услуг, 
исполнению государственных функций 

в сфере опеки и попечительства
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Волгоградской области от 15.11.2007 года «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству»,  постановлением Правительства РФ от 10.02.2014 года №93 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации по вопросам устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи», 
постановляю: 

1. Утвердить административные регламенты в сфере опеки и попечительства по предоставлению следующих государственных услуг, исполнению государственных функций:
1.1 «Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах» (приложение № 1);

1.2. «Назначение, освобождение (отстранение) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей» (приложение  № 2);

1.3. «Назначение опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным» (приложение № 3);
1.4. «Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей, находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье» (приложение № 4);

1.5. «Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях (по договору о приемной семье/ патронатном воспитании)» (приложение № 5);

1.6.  «Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних» (приложение № 6);

1.7. «Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста» (приложение № 7);.

1.8. «Выдача предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста» (приложение № 8);

1.9 «Выдача заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (приложение № 9); 

1.10. «Заключение договора доверительного управления имуществом  подопечного» (приложение № 10).

1.11. «Выдача предварительного разрешения законному представителю (опекуну, попечителю) на распоряжение доходами несовершеннолетнего и   подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным» (приложение № 11).

1.12. «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)» (приложение №12)

1.13.  «Оказание содействия опекунам, попечителям, проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов и попечителей» (приложение №13).
1.14. «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных» (приложение №14).

2. Постановление администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области от 23.07.2012 года №1293 «Об утверждении административных регламентов по предоставлению государственных услуг в сфере опеки и попечительства» считать утратившим силу.
3.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Калачевского муниципального района С.Г. Подсеваткина

Глава администрации Калачевского 
муниципального района                                                                      С.А. Тюрин
Приложение 1  

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от  12.08.2015 г.  № 771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению государственной услуги

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание

стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах"

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах" (далее – государственная услуга), определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП) при осуществлении переданных государственных полномочий по подбору, учету и подготовке граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание стать опекунами (попечителями) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (далее - опекунами).

Не могут быть назначены опекунами:

лица, лишенные родительских прав;

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;

лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов;

лица, ограниченные в родительских правах; 

бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;

лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.

При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные личные качества опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка.

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами перед всеми другими лицами.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.4. На панелях настольной демонстрационной системы уполномоченного органа размещается информация: 

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги; 

перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

настоящий Административный регламент;

основания отказа в предоставлении государственной услуги. 

1.4. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

1.4.1. Информирование о ходе предоставления государственной  услуги специалистами уполномоченного органа осуществляются: 

при непосредственном обращении заявителей; 

посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

1.4.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении государственной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 

1.4.3. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

1.4.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения ООиП. 

1.4.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

1.4.7. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги.

Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

2.2 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет: Комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района - отдел опеки и попечительства (ООиП) .

Подбор и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами, может также проводиться образовательными организациями, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, или иными организациями, в том числе организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которым передано указанное полномочие ООиП в установленном действующим законодательством порядке. 


Орган опеки и попечительства может передать полномочия по предоставлению государственной услуги следующим организациям: 

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3 г.Калач-на-Дону» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Октябрьский лицей» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Береславская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казенное образовательное учреждение «Ильевская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Советская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Крепинская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Ляпичевская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Голубинская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Логовская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Кривомузгинская средняя общеобразовательная школа им. М.З. Петрова» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Бузиновская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Прудбойская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Приморская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Пятиизбянская средняя общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Мариновская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Средне-Царицынская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Пархоменская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Логовская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое образовательное учреждение «Черкасовская основная общеобразовательная школа» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №1 «Звёздочка» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №2 «Колокольчик» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №3 «Улыбка» общеразвивающего вида» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №4 «Якорёк»  общеразвивающего вида» г.Калач-на-Дону Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №5 «Солнышко» г.Калач-на-Дону» Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №6 «Радуга»  общеразвивающего вида» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад ст.Голубинской» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ивушка» п.Комсомольский» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п.Донской» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад  «Радуга» с.Мариновка» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Берёзка» х.Пятиизбянский» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Теремок» с.Бузиновка Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Ручеёк» п.Пятиморск» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Маячок» х.Ляпичев» Калачевского муниципального района;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Солнышко» х.Логовский» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п.Заря» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п.Пархоменко» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Колосок» п.Береславка» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Малышок» п.Волгодонской» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Василек» х.Приморский» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Детский сад п.Крепинский» Калачевского муниципального района Волгоградской области;

Договор о сотрудничестве с ГКУ СО «Калачёвский центр социальной помощи семье и детям» Управления социальной защиты населения Администрации Волгоградской области по предоставлению государственной услуги;

Соглашение о сотрудничестве и совместной деятельности по выявлению совершеннолетних граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства, включая обследование условий жизни таких совершеннолетних граждан и их семей с ГКУ СО «Калачёвский центр социального обслуживания населения».

В случае если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является:

выдача заявителю заключения о возможности быть опекуном, которое является основанием для подбора ребенка, оставшегося без попечения родителей, и последующего вынесения решения о назначении заявителя опекуном либо об отказе в назначении его опекуном;

постановка заявителя на учет граждан, выразивших желание стать опекунами несовершеннолетних.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Решение ООиП о назначении опекуна или об отказе в назначении опекуна оформляется в форме заключения ООиП о возможности или  невозможности гражданина быть опекуном.

2.4.2. Орган опеки и попечительства в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

Результаты обследования оформляются актом по форме согласно приложения № 2 к Административному регламенту.

2.4.3. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301; "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, № 52, ст. 5880; "Российская газета", № 248, 27.12.1996);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31, ст. 3802; "Российская газета", № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 78, 20.04.2001; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, № 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009     № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009);

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 10.09.1996 № 332 "О порядке медицинского освидетельствования граждан, желающих стать усыновителями, опекунами (попечителями) или приемными родителями" ("Российские вести", № 197, 17.10.1996; "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 8, 1996);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 12.12.2005 № 1144-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 239, 21.12.2005);

Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. № 2020-ОД                   "О патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 61, 07.04.2010);

Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД          "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 241, 23.12.2009);

Законом Волгоградской области от 20.04.2007 № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", № 75, 25.04.2007).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1.Гражданин, выразивший желание стать опекуном, представляет в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявление с просьбой о назначении его опекуном;

б) справка с места работы лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход указанного лица, или справка с места работы супруга (супруги) лица, выразившего желание стать опекуном, с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев и (или) иной документ, подтверждающий доход супруга (супруги);

в) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

г) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости или факта уголовного преследования за преступления, предусмотренные пунктом 1 статьи 146 Семейного кодекса Российской Федерации;

д) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

е) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

ж) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью;

з) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

и) копия свидетельства или иного документа о прохождении подготовки лица, желающего принять на воспитание в свою семью ребенка, оставшегося без попечения родителей, в порядке, установленном пунктом 4 статьи 127 Семейного кодекса Российской Федерации (кроме близких родственников детей, а также лиц, которые являются или являлись опекунами (попечителями)  детей и которые не были отстранены от исполнения возложенных на них обязанностей). Форма свидетельства утверждается Министерством образования и науки Российской Федерации;

к) автобиография;

л) копия пенсионного удостоверения, справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение.

2.6.2. Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.6.3. Документы, предусмотренные подпунктами "б" - "г" подпункта 2.6.1. принимаются органом опеки и попечительства в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный подпунктом «д» - в течение 6 месяцев со дня его выдачи.

2.6.4. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.6.5. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги в следующих случаях:

а) заявитель не является совершеннолетним гражданином;

б) заявитель не является гражданином РФ;

в) заявитель является гражданином, лишенным родительских прав;

г) заявитель имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

д) заявитель является лицом, больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

е) заявитель является лицом, отстраненным от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

ж) заявитель является лицом, ограниченным в родительских правах;

з) заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

и) заявитель является лицом, который по состоянию здоровья не может осуществлять родительские права. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять под опеку (попечительство) несовершеннолетних, устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 года № 117 "Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью";

к) к заявлению не приложены документы в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента;

л) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

м) несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);

н) до принятия ООиП решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним.

о) если будет достоверно установлено наличие иных обстоятельств, препятствующих ему стать опекуном (попечителем) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

2.9. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003).

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.


2.11. Показатели доступности и качества государственной услуги. 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – три;

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – 15 минут;

- предоставление информации на официальном сайте администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур (действий).

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование граждан, проживающих на территории Калачевского муниципального района Волгоградской области, через средства массовой информации о семейных формах устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правах и обязанностях опекуна;

подготовка (обучение) гражданина, выразившего желание стать опекуном;

прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

обследование условий жизни  гражданина, выразившего желание стать опекуном;

принятие решения о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо решения о невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа;

ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

3.2. Орган опеки и попечительства ежегодно планирует и на регулярной основе проводит работу по информированию населения на территории Калачёвского муниципального района Волгоградской области о возможностях семейного устройства детей, оставшихся без попечения родителей.

Указанную информацию целесообразно размещать там, где она доступна практически каждому:

на телевидении и радио (как в виде роликов социальной рекламы, так и в специализированных программах, посвященных вопросам защиты прав детей, оставшихся без попечения родителей); в сети Интернет; в печатных средствах массовой информации; в буклетах, брошюрах, распространяемых бесплатно, в том числе через почтовые отделения;

в общественных местах, в государственных и негосударственных учреждениях, организациях, предприятиях (на улицах, в транспортных средствах общего пользования, в лечебно-профилактических учреждениях, организациях культуры и досуга (кинотеатрах, театрах, библиотеках), зданиях местных администраций, организациях жилищно-коммунального хозяйства, в почтовых отделениях, отделениях Сберегательного банка Российской Федерации, организациях торговли и общественного питания и т.д.), в том числе в виде объявлений, наружной рекламы (плакатов, стендов, световых табло, иных технических средств стабильного территориального размещения).

Размещаемая информация должна содержать, в том числе:

сведения о различных формах семейного устройства детей; 

об органах и учреждениях, в которые следует обращаться гражданам, желающим принять ребенка на воспитание в семью (адреса, контактные телефоны, время приема и т.д.); 

о предъявляемых требованиях к кандидатам в усыновители, опекуны (попечители), приемные родители; 

о законодательных и нормативных правовых актах, регулирующих вопросы передачи детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семью; 

о детях, которые могут быть устроены на воспитание в семьи граждан.

При создании и распространении информации о детях, оставшихся без попечения родителей, следует руководствоваться требованиями статьи 8 Федерального закона "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей".

3.3. Подготовка (обучение) гражданина, выразившего желание стать опекуном.

 При обращении гражданина, выразившего желание стать опекуном несовершеннолетнего,  ООиП обязан: 

ознакомить его с правами, обязанностями и ответственностью опекуна, установленными законодательством Российской Федерации и законодательством Волгоградской области;

организовать обучающие семинары, тренинговые занятия по вопросам педагогики и психологии, основам медицинских знаний;

обеспечить психологическое обследование граждан, выразивших желание стать опекунами, с их согласия для оценки их психологической готовности к приему несовершеннолетнего гражданина в семью.

3.4. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, представляются заявителем в ООиП лично. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.

Днем обращения заявителя считается день приема ООиП заявления со всеми установленными документами. 

Орган опеки и попечительства в отношении каждого заявителя формирует личное дело, куда подшиваются (брошюруются) документы, необходимые для принятия решения о назначении гражданина опекуном.

3.5. Обследование условий жизни заявителя производится ООиП в течение 7 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, ООиП оценивает жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к воспитанию ребенка, отношения, сложившиеся между членами семьи заявителя.

В течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, ООиП составляет Акт обследования по форме согласно приложения № 3 к Административному регламенту. Акт обследования подписывается проводившими проверку специалистами и утверждается руководителем ООиП.

Акт обследования оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта, второй хранится в ООиП.

Акт обследования может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

3.6. Орган опеки и попечительства в течение 15 дней со дня представления установленных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для постановки его на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном либо решение о невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа.

Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть опекуном (приложение № 4 к Административному регламенту) направляется (вручается) ООиП заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с заключением о невозможности гражданина быть опекуном заявителю возвращаются все представленные документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в ООиП.

3.7. Ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Сведения об обращении в ООиП гражданина, выразившего желание стать опекуном, за подбором ребенка, о выдаче направлений на посещение несовершеннолетнего гражданина, а также результаты таких обращений и посещений (принятие предложения либо отказ с указанием причин отказа) отражаются в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Формы журнала учета граждан, выразивших желание стать опекунами, заявления гражданина, выразившего желание стать опекуном, и акта обследования утверждаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

Орган опеки и попечительства на основании заключения о возможности гражданина быть опекуном в течение 3 дней со дня его подписания вносит сведения о гражданине, выразившем желание стать опекуном, в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами (приложение № 5 к Административному регламенту).

Заключение о возможности гражданина быть опекуном действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать опекуном, в установленном законом порядке в орган опеки и попечительства по месту своего жительства, в другой орган опеки и попечительства по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

При представлении гражданином, выразившим желание стать опекуном, новых сведений о себе ООиП вносит соответствующие изменения в заключение о возможности гражданина быть опекуном в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, снимается с учета:

по его заявлению;

при получении органом опеки и попечительства сведений об обстоятельствах, препятствующих в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и Семейным кодексом Российской Федерации назначению гражданина опекуном;

по истечении 2-летнего срока со дня постановки гражданина на учет в качестве гражданина, выразившего желание стать опекуном.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении  № 6 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

  4.3. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные председателем Комитета по образованию.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 

государственную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать

 опекунами или попечителями либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством формах"

	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области

	
	от
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество)


Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	(когда и кем выдан)

	место жительства
	

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания)

	

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

	

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем



	

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)


	

	

	(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе



	

	(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	

	
	(указывается наличие у гражданина

	

	необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов



	об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

	

	(подпись, дата)


      Приложение N 2
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать

 опекунами или попечителями либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством формах"

	
	
	В комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

	
	
	

	
	от гр.
	

	
	
	фамилия, имя, отчество полностью

	
	                      проживающего/ей по адресу

	
	

	
	

	
	адрес места жительства полностью


СОГЛАСИЕ ЧЛЕНА СЕМЬИ НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА) НАД РЕБЕНКОМ

	Я, гр.
	
	,

	
	фамилия, имя, отчество заявителя
	

	прихожусь гр.
	

	
	фамилия, имя, отчество опекуна (попечителя)

	будущему опекуну (попечителю)
	
	.

	
	указать, кем из членов семьи опекуна является
	

	Против проживания в нашей семье ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), не возражаю.

	
	
	

	дата
	
	подпись заявителя


	
	Приложение N 3
к Административному регламенту
 по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах"



	
	


Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления акта

Акт обследования

 условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью
на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

	Дата обследования
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование

	


	Проводилось обследование условий жизни
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)),

	
	,

	дата рождения)


	документ, удостоверяющий личность:
	

	

	

	(когда и кем выдан)


	место жительства
	

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	


	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

	
	,


	Образование
	


	Профессиональная деятельность
	


	

	(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)


	Жилая площадь, на которой проживает
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	составляет
	
	кв. м, состоит из
	
	комнат,

	размер каждой комнаты:
	
	кв. м,
	
	кв. м,
	
	кв. м на

	
	этаже в
	
	этажном доме.

	Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т. п.;

в нормальном состоянии, ветхий, аварийный;

комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и  пр.)
	

	

	


	Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т. д.):
	

	
	.


	Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)
	


	Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий
	

	

	


На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает
на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина
	

	
	(характер

	

	взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т. д.)

	

	

	

	

	


	Личные качества гражданина (особенности характера, общая  культура, наличие опыта общения с детьми и т. д.)
	

	

	

	

	
	.


	Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью
	

	

	

	
	.

	
	

	
	


	Дополнительные данные обследования
	

	

	
	.

	
	

	
	


Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

	Российской Федерации формах
	

	
	(удовлетворительные/ неудовлетворительные

	

	с указанием конкретных обстоятельств)

	

	

	

	

	Подпись лица, проводившего обследование
	


	
	
	
	
	

	(руководитель органа опеки и попечительства)
	
	(подпись)
	
	(Ф. И. О.)



М.П. 
	
	Приложение N 4
к Административному регламенту
 по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах"



	
	


Бланк  органа опеки и попечительства

Заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, патронатным воспитателем*

Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________

Дата рождения: ____________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) _____________________________________

__________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность _________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ______________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе ) ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители)

           ____________________
_________________________

              (должность, Ф.И.О.)                                                 (дата, подпись)                                                                                        

        МП

	
	Приложение N 5
к Административному регламенту
 по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах"



	
	


Журнал

учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


	№ п/п
	Ф.И.О., дата рожде​ния
	Место житель​ства (адрес, телефон (рабочий, домаш​ний))
	Семей​ное поло​жение
	Перечень представленных документов
	Результаты рассмотрения документов
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина
	Результаты рассмотрения обращения гражданина
	Решение, принятое органом опеки и попечительства по заявлению гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


  Приложение N 6
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать

 опекунами или попечителями либо принять детей, 

оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных 

установленных семейным законодательством формах"

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению государственной услуги

"Подбор, учет и подготовка граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах"



	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги (проводится в течение 15 минут)






	Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации (максимальный срок – 1 день)




	Обследование условий жизни  гражданина, выразившего желание стать опекуном (максимальный срок – 7 дней)





Приложение 2  

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от 12.08.2015 г.  №771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению государственной услуги

"Назначение, освобождение (отстранение) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей"

1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Назначение, освобождение (отстранение) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей" (далее – государственная услуга), определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП) при осуществлении переданных государственных полномочий по назначению, освобождению (отстранению) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная  услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации (далее - заявители).

Опекунами и попечителями могут назначаться только совершеннолетние дееспособные граждане, которые:

по состоянию здоровья могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка;

не были лишены или ограничены в родительских правах;

не были отстранены от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

не являются бывшими усыновителями, если усыновление отменено по их вине;

не имеют судимость за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

проживают в жилых помещениях, соответствующих санитарным и техническим правилам и нормам;

не страдают хроническим алкоголизмом и наркоманией;

имеют постоянное место жительства;

имеют доход, обеспечивающий им прожиточный минимум, установленный в субъекте РФ.

При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные личные качества опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка.

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами перед всеми другими лицами

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул.  Кравченко, д. 8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.4. На панелях настольной демонстрационной системы уполномоченного органа размещается информация: 

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги; 

перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

настоящий Административный регламент;

основания отказа в предоставлении государственной услуги. 

1.4. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

1.4.1. Информирование о ходе предоставления государственной  услуги специалистами уполномоченного органа осуществляются: 

при непосредственном обращении заявителей; 

посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

1.4.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении государственной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 

1.4.3. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

1.4.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

1.4.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.4.8. Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

1.5. В случае если для предоставления государственной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется:
«Назначение, освобождение (отстранение) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей».

2.2 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет: Комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района - отдел опеки и попечительства (ООиП).

2.3.Результатом предоставления государственной услуги является:

принятие решения об установлении опеки или попечительства;

принятие решения об отказе в установлении опеки или попечительства.

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление главы администрации Калачевского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) несовершеннолетнего ребенка;

- отрицательное заключение ООиП о возможности быть опекуном (попечителем).

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется в течение 15 дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301; "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, № 52, ст. 5880; "Российская газета", № 248, 27.12.1996);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31, ст. 3802; "Российская газета", № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 78, 20.04.2001; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, № 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009     № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009);

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18.06.2014 года № 290н "Об утверждении порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан" ("Российская газета", № 185 от 18.08.2014 года); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными  государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 12.12.2005 № 1144-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 239, 21.12.2005);

Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. № 2020-ОД                   "О патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 61, 07.04.2010);

Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД          "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 241, 23.12.2009);

Законом Волгоградской области от 20.04.2007 № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", № 75, 25.04.2007).

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Гражданин, выразивший желание стать опекуном (попечителем), представляет в уполномоченный орган следующие документы:

1) заявление гражданина, желающего быть опекуном (попечителем), с просьбой о назначении его опекуном (попечителем) (приложение № 1 к Административному регламенту);

2) заявление родителей о назначении их ребенку опекуна или попечителя на определенный период - при наличии соответствующих обстоятельств;

3) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда РФ или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

4) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

5) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, а также у совместно проживающих с ним членов семьи судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

6) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, утвержденной формы;

7) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

8) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших десятилетнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью, которое пишется в присутствии специалиста отдела по форме согласно приложения № 2 к Административному регламенту;

9) справка о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданная соответствующим уполномоченным органом (выдается по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

10) автобиография будущего опекуна (попечителя);

11) копия паспорта будущего опекуна (попечителя) - подлинник предъявляется;

12) характеристика с места работы и места жительства будущего опекуна (попечителя);

13) акт обследования жилищно-бытовых условий жизни будущего опекуна (попечителя) (приложение № 3 к Административному регламенту);

14) документ о прохождении подготовки кандидатов в опекуны (попечители)- при его наличии;

15) документы об образовании;

16) копия свидетельства о рождении ребенка и копия паспорта ребенка с отметкой о гражданстве, достигшего возраста 14 лет, - подлинник предъявляется;

17) адресная справка о регистрации ребенка по месту жительства (месту пребывания);

18) справка о том, что кандидат не был лишен или ограничен в родительских правах;

19) документы, подтверждающие наличие родства гражданина, желающего стать опекуном попечителем несовершеннолетнего;

20) копии документов, удостоверяющих личности родителей ребенка;

21) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей, заверенные в установленном порядке или с предъявлением подлинных документов;

22) свидетельство о смерти родителей;

23) решение суда о лишении или ограничении родительских прав, о признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, ограниченно дееспособными; о признании ребенка оставшимся без попечения родителей;

24) приговор суда о лишении свободы либо документы, подтверждающие содержание родителей под стражей в период следствия;

25) документы, подтверждающие наличие заболевания, препятствующего выполнению родительских обязанностей;

26) документы, подтверждающие розыск родителей органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений об их месте нахождения, оформленные в установленном порядке;

27) документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

28) справка об обучении в образовательном учреждении;

29) медицинское заключение о состоянии здоровья несовершеннолетнего ребенка установленной формы;

30) опись имущества несовершеннолетнего ребенка;

31) заключение о возможности быть кандидатом в опекуны, попечители.

2.6.2. Для принятия решения об освобождении (отстранении) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей необходимы следующие документы:

- заявление опекуна (попечителя) об освобождении от исполнения обязанностей опекуна (попечителя);

- копии документов, подтверждающих необходимость отмены установленной опеки (попечительства)  (свидетельство о смерти опекаемого, решение суда о признании опекуна (попечителя) недееспособным, направление опекаемого в образовательную, медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги и т.п.).

2.6.3. В случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений, заявителю во время приема сообщается о том, что такие несоответствия должны быть устранены в порядке, установленном законом.

2.6.4. В целях получения сведений о личностях предполагаемых опекуна или попечителя ООиП вправе требовать от гражданина, подавшего заявление о назначении его опекуном или попечителем, предоставления сведений о себе, а также запрашивать информацию о нем в органах внутренних дел, органах записи актов гражданского состояния, медицинских и иных организациях. ООиП вправе требовать предоставления только той информации о гражданине, которая позволит установить его способность исполнять обязанности опекуна или попечителя.

2.6.5. Документы, предусмотренные подпунктами «3» - «5» и «9» принимаются уполномоченным органом в течение года со дня их выдачи, документ, предусмотренный п. «6» - в течение 3 месяцев со дня его выдачи.

2.6.6. У ребенка, нуждающегося в установлении над ним опеки или попечительства, может быть один или в исключительных случаях несколько опекунов. В случае назначения ему нескольких опекунов указанные граждане, в частности супруги, подают заявление совместно.

2.6.7. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным действующим законодательством, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги в следующих случаях:

а) заявитель не является совершеннолетним гражданином;

б) заявитель не является гражданином РФ;

в) заявитель является гражданином, лишенным родительских прав;

г) заявитель имеет на момент установления опеки (попечительства) судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

д) заявитель является лицом, больным хроническим алкоголизмом или наркоманией;

е) заявитель является лицом, отстраненным от выполнения обязанностей опекуна (попечителя);

ж) заявитель является лицом, ограниченным в родительских правах;

з) заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено по его вине;

и) заявитель является лицом, который по состоянию здоровья не может осуществлять родительские права. Перечень заболеваний, при наличии которых лицо не может принять под опеку (попечительство) несовершеннолетних, устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 года № 117 "Об утверждении перечня заболеваний, при наличии которых лицо не может усыновить (удочерить) ребенка, принять его под опеку (попечительство), взять в приемную или патронатную семью";

к) к заявлению не приложены документы в соответствии с 2.6 настоящего Административного регламента;

л) представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;

м) несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);

н) до принятия ООиП решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним.

о) если будет достоверно установлено наличие иных обстоятельств, препятствующих ему стать опекуном (попечителем) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах.

2.9. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении государственной услуги.


Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003).

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.


2.11. Показатели доступности и качества государственной услуги. 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – три;

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – 30 минут;

- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур (действий).

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- обследование условий жизни заявителя;

- формирование личного дела заявителя;
- предоставление зарегистрированным в качестве кандидатов в опекуны (попечители) лицам информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, и выдача направления на посещение и организацию посещения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении;

- оформление, согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района о назначении гражданина опекуном (попечителем) несовершеннолетнего;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство);

- прекращение опеки (попечительства).

Описание последовательности и взаимосвязи административных процедур государственной услуги представлено в блок-схеме «Назначение, освобождение (отстранение) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей " (приложение №7 к настоящему типовому административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о назначении его опекуном (попечителем) и документами, необходимыми для установления опеки (попечительства).

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист сверяет представленные документы с оригиналами, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.5. Специалист производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, удостоверяет соответствие с подлинником, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист уведомляет кандидата в опекуны (попечители) о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании кандидата в опекуны (попечители) устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.2.7. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, кандидат в опекуны (попечители) настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

3.2.8. Заявление заявителя, заявление-согласие членов семьи кандидата в опекуны, родителей ребенка (если по согласию), ребенка старше 10 лет, заявление-согласие собственника жилого помещения, где проживает заявитель, могут быть заполнены от руки самим заявителем и членами его семьи или специалистом отдела с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит дату подачи заявления и подпись. 

3.2.9. Специалист регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 4 к Административному регламенту). Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 день.

3.3. Обследование условий жизни заявителя

3.3.1. Основанием для проведения обследования условий жизни заявителя является регистрация заявления о назначении его опекуном (попечителем) в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.3.2. В целях назначения заявителя опекуном (попечителем) конкретного ребенка специалисты отдела выезжают по месту жительства заявителя и производят обследование условий его жизни, в ходе которого устанавливается отсутствие обстоятельств, препятствующих назначению заявителя опекуном.

3.3.3. Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем), производится комиссией.

3.3.4. При обследовании условий жизни заявителя специалисты отдела оценивают жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы, отношения, сложившиеся между членами семьи, способности заявителя к воспитанию ребенка, способность и желание заявителя согласовывать вопросы воспитания ребенка с органом опеки и попечительства.

3.3.5. Результаты обследования и основанный на них вывод о возможности передачи ребенка под опеку (попечительство) отражаются в акте обследования условий жизни заявителя (далее - акт обследования).

3.3.6. Акт обследования прилагается к пакету документов заявителя.

3.3.7. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 7 дней.

3.4. Формирование личного дела заявителя

3.4.1. Основанием для начала процедуры формирования личного дела заявителя является регистрация заявления о назначении его опекуном (попечителем) в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.4.2. Специалист формирует личное дело заявителя.

3.4.3. В целях получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги, специалист оформляет запросы в органы и организации, предоставляющие требуемые документы и сведения. Срок оформления и отправки запроса в соответствующий орган или организацию не должен превышать 1 день.

3.4.4. Специалист при поступлении ответов на запросы дополняет личное дело заявителя.

3.4.5 Специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела заявителя, проводит экспертизу документов.

3.4.6. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 дней. В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков выдачи ответов, определенных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

3.5. Лицами, ранее зарегистрированными в качестве кандидатов в опекуны (попечители), представляется заключение о возможности быть опекуном (попечителем) и заявление о предоставлении информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей.

3.5.1. ООиП по заявлению гражданина, выразившего желание взять ребенка в семью, осуществляет поиск ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными гражданином. При наличии информации о том, что направление на посещение указанного ребенка выдавалось другим гражданам, специалист, ответственный за прием граждан, продолжает поиск другого ребенка, оставшегося без попечения родителей, в соответствии с требованиями, указанными в анкете гражданина.

В случае отсутствия выданных ранее направлений специалист, ответственный за прием граждан, сообщает об этом гражданину и предлагает ознакомиться со сведениями о ребенке (детях), выдает направление (приложение № 5 к Административному регламенту) на его посещение в организации для детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей.
В направлении указываются дата (время) посещения и адрес учреждения, в котором находится ребенок. Дата и время посещения устанавливаются в соответствии с внутренним распорядком организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в которой находится посещаемый ребенок.

3.5.2. Направление выдается на посещение одного ребенка и действительно в течение 10 дней с даты его выдачи.

Срок действия направления может быть продлен при наличии оснований, препятствующих гражданину посетить ребенка в установленный срок (болезнь, служебная командировка и др.).

Для продления срока действия направления гражданин подает письменное заявление в ООиП в произвольной форме с обоснованием причин невозможности посетить ребенка в установленный срок.

3.5.3. В указанный в направлении срок получатель государственной услуги обращается в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в которой находится ребенок. При обращении предъявляются направление и документы, удостоверяющие личность. 

3.5.4. Организация для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, под надзор которой помещен ребенок, обязана ознакомить лиц, выразивших желание взять ребенка на воспитание в семью, с личным делом ребенка и медицинским заключением о состоянии его здоровья.

Указанные организации несут ответственность в установленном законом порядке за достоверность предоставляемых сведений.

3.5.5. В посещении ребенка отказывается в случае, если сам ребенок отказался от такого посещения, а также в случае непредставления направления и (или) документов, удостоверяющих личность. В посещении ребенка может быть отказано, если обращение осуществляется не в срок, указанный в направлении.

3.5.6. Получатель государственной услуги вправе отказаться от посещения детей, предложенных ООиП. Не допускается ограничивать получателя государственной услуги в выдаче направлений к одному и тому же ребенку или устанавливать периодичность посещений, а также ограничивать получателя государственной услуги в выборе посещаемых детей.

3.5.7. Гражданин обязан проинформировать ООиП о результатах посещения ребенка и принятом им решении в письменной форме (форма заявления по результатам посещения ребенка утверждена приказом Министерства образования и науки РФ от 30.08.2012 года № 676).

3.6. В случае если ребенок на момент обращения заявителей не проживает в их семье, сотрудниками ООиП или должностными лицами домов ребенка, лечебно-профилактических, учебно-воспитательных учреждений, где находятся дети, готовятся документы на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство).

3.7. Принятие решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего.

3.7.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является формирование личного дела кандидата в опекуны (попечители) или заключение об отказе в предоставлении услуги.

3.7.2. Начальник отдела проверяет право заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) либо правомерность отказа заявителю в возможности быть кандидатом в опекуны (попечители) и принимает соответствующее решение.

3.7.3. В случае положительного заключения о возможности заявителя быть кандидатом в опекуны (попечители) начальник отдела передает заключение специалисту, ответственному за ведение учета кандидатов в опекуны (попечители), формирование личного дела кандидата в опекуны (попечители).

3.7.4. Специалист готовит проект решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) несовершеннолетнего в форме постановления главы администрации Калачевского муниципального района и передает соответствующее решение начальнику отдела для согласования.

3.7.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.7. составляет 14 дней.

3.8. Уведомление заявителя о принятом решении

3.8.1. Специалист отдела в течение 3 дней с момента подписания постановления передает заявителю постановление и оригиналы всех документов несовершеннолетнего.

3.8.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в течение 3 дней со дня его подписания заявителю  возвращаются все представленные  документы, разъясняется порядок обжалования. Копии документов хранятся в ООиП.

3.9. При передаче ребенка под опеку (попечительство) ООиП руководствуется интересами ребенка.

3.9.1. Передача ребенка осуществляется с учетом его мнения.

3.9.2. Передача ребенка, достигшего 10 лет, осуществляется только с его согласия.

3.9.3.Дети, являющиеся родственниками, передаются в одну семью, за исключением случаев, когда они не могут воспитываться вместе.
3.9.4. При устройстве в семью ребенка с ограниченными возможностями здоровья в акте ООиП о назначении опекуна (попечителя) указывается о наличии у него необходимых для этого условий.
3.9.5. ООиП организует передачу ребенка из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семью получателя государственной услуги, а также передачу имущества, принадлежащего подопечному, в соответствии с правилами управления имуществом подопечных, установленными Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ.

3.9.6. ООиП при назначении опекуна (попечителя) обязан ознакомить получателя государственной услуги с правами и обязанностями опекуна (попечителя).

3.9.7. Лицам, принявшим детей на семейные формы воспитания, после передачи детей предоставляется бесплатная консультационная и (или) психологическая помощь. Не допускается ограничивать число таких консультаций или устанавливать их периодичность для отдельных лиц.

3.10. Опека (попечительство) прекращается в следующих случаях:

1) смерти опекуна (попечителя) либо подопечного;

2) по истечении срока действия акта о назначении опекуна (попечителя);

3) при освобождении либо отстранении опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей;

4)  по достижении малолетним подопечным четырнадцати лет. При этом гражданин, осуществлявший обязанности опекуна, становится попечителем несовершеннолетнего без дополнительного решения об этом.

5) попечительство над несовершеннолетним прекращается без особого решения по достижении несовершеннолетним подопечным восемнадцати лет, а также при вступлении его в брак и в других случаях приобретения им полной дееспособности до достижения совершеннолетия;

6) над детьми несовершеннолетних родителей - по достижении такими родителями возраста восемнадцати лет и в других случаях приобретения ими гражданской дееспособности в полном объеме до достижения совершеннолетия.

3.10.1. Освобождение опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей.

ООиП освобождает опекуна (попечителя) от исполнения им своих обязанностей в следующих случаях:

1) возвращения несовершеннолетнего его родителям или его усыновления;

2) при помещении подопечного под надзор в образовательную организацию, медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги, или иную организацию, в том числе в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3) по просьбе опекуна (попечителя) при наличии уважительных причин (болезнь, изменение имущественного положения, отсутствие взаимопонимания с подопечным и т.п.) (приложение № 6 к Административному регламенту);

4) по инициативе ООиП в случае возникновения противоречий между интересами подопечного и интересами опекуна (попечителя), в том числе временно.

3.10.2. Отстранение опекуна (попечителя) от исполнения ими своих обязанностей.

ООиП отстраняет опекуна (попечителя) в следующих случаях:

1) ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей;

2) нарушения прав и законных интересов подопечного, в том числе при осуществлении опеки или попечительства в корыстных целях либо при оставлении подопечного без надзора и необходимой помощи;

3) выявления органом опеки и попечительства фактов существенного нарушения опекуном или попечителем установленных федеральным законом или договором правил охраны имущества подопечного и (или) распоряжения его имуществом.

3.10.3. В случаях освобождения (отстранения) права и обязанности опекуна (попечителя) прекращаются с момента принятия ООиП акта об освобождении опекуна (попечителя) от исполнения возложенных на него обязанностей либо о его отстранении от исполнения возложенных на него обязанностей.

3.10.4. Лицо, выполнявшее обязанности опекуна (попечителя), не позднее трех дней с момента, когда ему стало известно о прекращении опеки (попечительства), обязано представить в ООиП отчет по установленной форме.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные председателем Комитета по образованию.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, 

предоставляющего государственную услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     Приложение N 1
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"

	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области

	
	от
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество)


Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	(когда и кем выдан)

	место жительства
	

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания)

	

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном (попечителем)

	

	
	прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным родителем



	

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство)


	

	

	(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	
	прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе



	

	(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	

	
	(указывается наличие у гражданина

	

	необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе информация о наличии документов



	об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах.

	

	(подпись, дата)


 Приложение N 2
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"

	
	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района  Волгоградской области

	
	
	

	
	от гр.
	

	
	
	фамилия, имя, отчество полностью

	
	                      проживающего/ей по адресу

	
	

	
	

	
	адрес места жительства полностью


СОГЛАСИЕ ЧЛЕНА СЕМЬИ НА УСТАНОВЛЕНИЕ ОПЕКИ (ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА) НАД РЕБЕНКОМ

	Я, гр.
	
	,

	
	фамилия, имя, отчество заявителя
	

	прихожусь гр.
	

	
	фамилия, имя, отчество опекуна (попечителя)

	будущему опекуну (попечителю)
	
	.

	
	указать, кем из членов семьи опекуна является
	

	Против проживания в нашей семье ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), не возражаю.

	
	
	

	дата
	
	подпись заявителя


	
	Приложение N 3
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"



	
	


Бланк органа опеки и попечительства

Дата составления акта

Акт обследования

 условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина 

либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью
на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

	Дата обследования
«
	
	»
	
	20
	
	 г.


Фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, проводившего обследование

	


	Проводилось обследование условий жизни
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)),

	
	,

	дата рождения)


	документ, удостоверяющий личность:
	

	

	

	(когда и кем выдан)


	место жительства
	

	
	(адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

	


	место пребывания
	

	
	(адрес места фактического проживания и проведения обследования)

	
	,


	Образование
	


	Профессиональная деятельность
	

	

	(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)


	Жилая площадь, на которой проживает
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	составляет
	
	кв. м, состоит из
	
	комнат,

	размер каждой комнаты:
	
	кв. м,
	
	кв. м,
	
	кв. м на

	
	этаже в
	
	этажном доме.

	Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т. п.;

в нормальном состоянии, ветхий, аварийный;

комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и  пр.)
	

	

	


	Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т. д.):
	

	
	.


	Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)
	


	Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий
	

	

	


На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживают фактически):

	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает
на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина
	

	
	(характер

	

	взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т. д.)

	

	

	

	

	


	Личные качества гражданина (особенности характера, общая  культура, наличие опыта общения с детьми и т. д.)
	

	

	

	

	
	.


	Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью
	

	

	

	
	.

	
	

	
	


	Дополнительные данные обследования
	

	

	
	.

	
	

	
	


Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством 

	Российской Федерации формах
	

	
	(удовлетворительные/ неудовлетворительные

	

	с указанием конкретных обстоятельств)

	

	

	

	

	Подпись лица, проводившего обследование
	


	
	
	
	
	

	(руководитель органа опеки и попечительства)
	
	(подпись)
	
	(Ф. И. О.)



М.П. 
Приложение N 4
к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

  


	№ п.п.
	ФИО

заяви

теля
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовер

шен

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 5

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"




	Бланк органа, выдавшего направление

__________________

(адрес и телефон)

от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)

______________________________________

(наименование лечебно-профилактического учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

______________________________________

 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в опекуны_______________________________________                                    
  




   (Ф.И.О.  кандидатов)
 гражданам _____________________________________на посещение ребенка
             
                (наименование государства)
 _________________________________________________________________
__________________________________________________________________    (Ф.И.О., год рождения ребенка)

для 

оформления усыновления (удочерения)
оформления опеки (попечительства)
создания приемной\патронатной семьи
Сведения о принятом решении _______________________________________.
                                




        (согласие, отказ)
________________________________
      (подписи кандидатов)
  _________________________                      ________                  ____________________________
(руководитель  органа,                (подпись)              
     (Ф.И.О.)
выдавшего направление)                         




                                                        М.П.
 ______________________________

 Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней.  

Приложение № 6

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"

В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района

                                                   от __________________________________

                                                               ______________________________________________

                                                                 паспорт _____________________________________                              

____________________________________






        адрес проживания:  ___________________

                                                        _____________________________________                      

ЗАЯВЛЕНИЕ

гражданина об освобождении от обязанностей опекуна (попечителя)

Я являюсь опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина _________________________________________________________________ Ф.И.О., дата рождения
в связи с __________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать уважительную причину, например: изменение семейного положения опекуна (попечителя), изменения имущественного положения опекуна (попечителя), болезнь и т.п.)

и в соответствии с п.2 ст. 39 ГК РФ прошу снять с меня исполнение обязанностей опекуна (попечителя).

"___"__________  20____ г.                                           ______________ 

                                                                                                  подпись                           

Приложение № 7

к Административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги 

"Назначение, освобождение (отстранение)

 опекуна (попечителя) над детьми-сиротами

 и детьми, оставшимися без попечения родителей"

БЛОК-СХЕМА

предоставления государственной услуги по назначению, освобождению (отстранению) опекуна (попечителя) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей

	Прием и регистрация документов заявителя




↓

	Обследование условий жизни заявителя




↓

	Формирование личного дела заявителя




↓

	Предоставление  зарегистрированным в качестве кандидатов в опекуны (попечители) лицам информации о детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, и выдача направления на посещение и организацию посещения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей




↓

	Сбор и подготовка документов на ребенка, передаваемого под опеку (попечительство), если на момент учреждения опеки ребенок находится в государственном учреждении




↓

	Оформление, согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района о назначении гражданина опекуном (попечителем) несовершеннолетнего




↓

	Уведомление заявителя о принятом решении




↓

	 Передача несовершеннолетнего под опеку (попечительство)




↓

	Прекращение опеки (попечительства)




Приложение №3                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации 

Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г.  № 771

Административный регламент 
по предоставлению  государственной  услуги

«Назначение опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным»

1. Общие положения 

1.1 Административный регламент по предоставлению  государственной услуги по назначению опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности государственных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственных услуг, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению государственных услуг, а также определения порядка взаимодействия при исполнении государственной услуги с комитетом здравоохранения Волгоградской области, медицинскими организациями, организациями, оказывающими социальные услуги, а также иными организациями, в которых находятся граждане, в отношении которых уполномоченный орган осуществляет полномочия по опеке и попечительству, судебными органами, правоохранительными органами, средствами массовой информации, иными уполномоченными органами и другими органами,  организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.2 Заявителями на получение государственной услуги являются совершеннолетние граждане Российской Федерации, желающие стать опекунами (попечителями) совершеннолетних граждан, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными.

1.3 Заявитель имеет право на неоднократное обращение за государственной услугой.

1.4 Для назначения опеки (попечительства) над недееспособными (ограниченными судом в дееспособности) гражданами кандидатами в опекуны (попечители) предоставляются необходимые документы:

1.4.1 в отдел опеки и попечительства комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

- адрес: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.

- график работы: 

	Понедельник
	8.00-12.00 – 13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00 – 13.00-17.00
	Приёмный день

	Среда
	8.00-12.00 – 13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00 – 13.00-17.00
	Приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00 – 13.00-16.00
	

	Суббота

Воскресенье
	Выходные дни


Предоставление информации о месте нахождения и графике работы:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области

(http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/).                                    

1.4.2 в муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" (далее - Центр) по адресу:

проспект Маршала Советского Союза Г.К. Жукова, д. 125, Волгоград, 400048;

График работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин., суббота - с 09 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.

Предоставление информации о месте нахождения и графике работы:

- на сайте Центра по адресу: www.mfc-vlg.ru;

- по телефону: 8 (8442) 36-40-46.

1.5. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется отделом опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области посредством размещения:

- информации на официальном сайте по адресу:

(http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/).  

- на информационных стендах, находящихся в помещении отдела опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области текста Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги;

- по телефонам отдела опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области.

1.6. На информационных стендах в помещении отдела опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- текст Административного регламента;

- краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

- перечень и образцы оформления документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы приемной и номера телефонов для справок (консультаций);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги.

1.7. Консультирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется специалистами отдела опеки и попечительства комитета по образованию Калачевского муниципального района Волгоградской области в рабочее время по телефону или при личном обращении.

1.8. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги;

- о сроках и порядке предоставления государственной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления государственной услуги.

1.9. В случае поступления письменного запроса на консультацию о порядке предоставления государственной услуги ответственным специалистом отдела опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области письменный ответ на запрос направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней с момента поступления письменного обращения.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги - назначение опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным.

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется комитетом по образованию  Калачевского муниципального района – отделом опеки и попечительства (ООиП);

2.3. При осуществлении государственной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.4. Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения:

- о назначении опекуном (попечителем) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным;

- об отказе в назначении опекуном (попечителем) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным;

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- постановление главы администрации Калачевского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным; 

- отрицательное заключение ООиП о возможности быть опекуном (попечителем).

2.5. Срок предоставления государственной услуги составляет 15 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента и акта об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном.

Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при подаче документов, решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением государственной услуги:

- время ожидания при подаче документов, при сдаче ежегодного отчета опекуна (попечителя) о хранении, об использовании имущества подопечного и об управлении имуществом подопечного не должно превышать 15 минут;

- время приема документов не должно превышать 15 минут;

- время консультирования не должно превышать 15 минут.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

Конституция Российской Федерации (Российская газета, N 237, 25.12.1993);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", N 32, 05.12.1994, ст. 3301, "Российская газета" NN 238-239 от 08.12.1994);

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", N 46, 18.11.2002, ст. 4532, "Парламентская газета", N 220-221, 20.11.2002, "Российская газета", N 220, 20.11.2002);

Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) ("Российская газета", N 148-149, 06.08.1998, "Собрание законодательства РФ", N 31, 03.08.1998, ст. 3824);

Закон Российской Федерации от 02.07.1992 N 3185-1 "О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании" ("Ведомости СНД и ВС РФ", 20.08.1992, N 33, ст. 1913);

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", N 19, 08.05.2006, ст. 2060, "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Парламентская газета", N 70-71,11.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Собрание законодательства РФ", N 31 (1 ч.), 31.07.2006, ст. 3451, "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);

Федеральный закон от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", N 17, 28.04.2008, ст. 1755, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Постановление Правительства Российской Федерации от 17.11.2010 N 927 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан" ("Собрание законодательства РФ" 29.11.2010 N 48, ст. 6401);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", ("Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 08.08.2011 N 891н "О реализации пункта 17 Правил подбора, учета и подготовки граждан, выразивших стать опекунами или попечителями совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. N 927" ("Российская Газета" от 28.09.2013 216);

Закон Волгоградской области от 15.11.2007 N 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

Закон Волгоградской области от 15.11.2007 N 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" (газета "Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

Постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 N 369-п "О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", N 142, 03.08.2011).

2.7. Основанием для предоставления государственной услуги является представление заявителем необходимых документов в уполномоченный орган местного самоуправления Волгоградской области по опеке и попечительству.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области для предоставления государственной услуги:

а) заявление о назначении опекуном, поданное в форме документа на бумажном носителе либо в форме электронного документа в соответствии с требованиями пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов";

б) справка с места работы с указанием должности и размера средней заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения);

в) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения Российской Федерации;

г) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

д) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на совместное проживание совершеннолетнего подопечного с опекуном (в случае принятия решения опекуном о совместном проживании совершеннолетнего подопечного с семьей опекуна);

е) документ о прохождении гражданином, выразившим желание стать опекуном, подготовки в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

ж) автобиография.

Гражданин, выразивший желание стать опекуном, при подаче заявления о назначении опекуном должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

2.9. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

- предоставление кандидатом в опекуны (попечители) неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.8. Административного регламента, для предоставления государственных услуг;

- предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения;

- кандидат в опекуны (попечители), недееспособный (ограниченный судом в дееспособности) гражданин или дееспособный гражданин не имеет регистрации по месту жительства (регистрации по месту пребывания при отсутствии регистрации по месту жительства) на территории муниципального образования.

Оснований для приостановления государственной услуги не предусмотрено.

2.12. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, не взимается.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

- при личном обращении время приема заявления и необходимых документов для предоставления государственной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 15 минут. Срок регистрации заявления, направленного по почте - в течение 3-х рабочих дней.

- запрос (заявление) заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня его поступления. Заявление и необходимые документы регистрируются в журнале регистрации, где указываются регистрационный номер заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, дата подачи документов заявителем.

2.14. Помещение уполномоченного органа местного самоуправления Волгоградской области по опеке и попечительству должно соответствовать санитарным правилам и нормам, оборудуется противопожарной системой безопасности и средствами пожаротушения.

2.15. Требования к размещению мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.16. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположен отдел опеки и попечительства комитета по образованию  Калачевского муниципального района Волгоградской области должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами.

2.17. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.18. Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги;

- времени перерыва на обед;

Рабочее место должностного лица отдела опеки и попечительства должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.19. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления государственной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) специалистов отдела по опеке и попечительству комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района;

- соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие)  специалистов отдела опеки и попечительству администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области при предоставлении государственной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и рассмотрение документов;

- установление опеки (попечительства) 

- выдача заявителю постановления об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя).

3.2. Описание последовательности и взаимосвязи административных процедур государственной услуги представлено в блок-схеме "Этапы предоставления государственной услуги по назначению опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным" (приложение N1 к настоящему типовому административному регламенту).

3.3. Основанием для начала административной процедуры "Прием, регистрация и рассмотрения документов", является поступление в уполномоченного органа местного самоуправления Волгоградской области по опеке и попечительству документов в соответствии с пунктом 2.8 Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.4. Регистрация комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги осуществляется в уполномоченном органе местного самоуправления Волгоградской области по опеке и попечительству в течение 3 рабочих дней с момента поступления.

3.5. Должностное лицо, ответственное за исполнение государственной услуги, осуществляет прием и регистрацию документов, указанных в п. 2.8. Административного регламента, путем внесения записи о поступлении документов в журнал регистрации обращений по вопросам опеки и попечительства.

3.6. При необходимости должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, дает разъяснения о порядке установления опеки (попечительства) в отношении совершеннолетних граждан и назначении опекуна (попечителя) заинтересованным гражданам (представителям учреждений) на личном приеме в ООиП.

3.7. При поступлении в ООиП документов, указанных в п. 2.8. от заявителей (кандидата в опекуны (попечители)) после регистрации документов должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, проводит их анализ на предмет наличия оснований для установления опеки (попечительства). В случае отсутствия таких оснований должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит письменный ответ на поступившее обращение (заявление) и направляет его кандидату в опекуны (попечители).

3.7.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах (организациях) следующие имеющиеся в их распоряжении документы (сведения):

а) выписку из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающий право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копию финансового лицевого счета с места жительства гражданина, выразившего желание стать опекуном;

б) справку об отсутствии у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выдаваемую органами внутренних дел;

в) справку о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выдаваемую соответствующими уполномоченными органами;

г) справку, подтверждающую получение пенсии, выдаваемую территориальными органами Пенсионного фонда Российской Федерации или иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, в отношении гражданина, выразившего желание стать опекуном, являющегося пенсионером.

Межведомственный запрос направляется в течение 2 рабочих дней со дня подачи гражданином, выразившим желание стать опекуном, в орган опеки и попечительства заявления и документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Срок подготовки и направления ответа на запрос органа опеки и попечительства не может превышать 5 рабочих дней со дня его поступления.

3.7.2. В течение 7 дней со дня представления документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие установленных Гражданским кодексом Российской Федерации обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном.

При обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, оцениваются жилищно-бытовые условия, личные качества и мотивы заявителя, способность его к выполнению обязанностей опекуна, а также отношения, сложившиеся между членами его семьи.

Результаты обследования указываются в акте об обследовании условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, который оформляется в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном, подписывается проводившим проверку уполномоченным специалистом органа опеки и попечительства и утверждается руководителем органа опеки и попечительства. Акт об обследовании оформляется в 2 экземплярах, один из которых направляется гражданину, выразившему желание стать опекуном, в течение 3 дней со дня утверждения акта обследования, второй хранится в органе опеки и попечительства.

Акт об обследовании может быть оспорен гражданином, выразившим желание стать опекуном, в судебном порядке.

3.8. При наличии оснований для установления опеки (попечительства) должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, решает вопрос о необходимости возложения обязанностей опекуна (попечителя) на физическое лицо. В случае если гражданин, нуждающийся в установлении над ним опеки (попечительства), помещен под надзор в медицинскую организацию, организацию, оказывающую социальные услуги, или иную организацию, обязанности опекуна (попечителя) возлагаются на указанную организацию.

3.9. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, определяет кандидата в опекуны (попечителя) из числа граждан, изъявивших на то свое желание (подавших соответствующее заявление), а также проводит проверку сведений о личности кандидата в опекуны (попечители) в соответствии с нормами, установленными статьей 10 Федерального закона от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве". В случае отсутствия соответствующего требованиям действующего законодательства кандидата в опекуны - физического лица в течение месяца с момента, когда уполномоченному органу стало известно о необходимости установления опеки (попечительства) в отношении гражданина, признанного недееспособным (ограниченного судом в дееспособности), временное исполнение обязанностей опекуна (попечителя) возлагается на уполномоченный орган.

3.10. В случае если в интересах гражданина, признанного недееспособным (ограниченного судом в дееспособности) ему необходимо немедленно назначить опекуна (попечителя), должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления о предварительной опеке (попечительстве) и временном назначении опекуна (попечителя).

3.11. В случае, если до истечения месяца (со дня издания постановления о временном назначении опекуна (попечителя) временно назначенный опекун (попечитель) не был назначен в общем порядке, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления о прекращении предварительной опеки (попечительства).

В случае, указанном в 1 абзаце настоящего подпункта, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, повторно осуществляет подбор опекуна (попечителя).

3.12. После решения вопроса о том, кем будут приняты полномочия опекуна (попечителя), должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя), согласовывает его со специалистами заинтересованных ведомств и передает его на подпись руководителю уполномоченного органа.

3.13. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней.

3.14. Результатом административной процедуры является выдача должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, опекуну (попечителю) копии постановления об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя) и направление информации об установлении опеки (попечительства) и назначении опекуна (попечителя) в налоговые органы по месту своего нахождения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет Правительство Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги, определенных Административным регламентом, и принятием решений должностным лицом осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении государственных услуг, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственных услуг, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Волгоградской области.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.4. Контроль предоставления государственной услуги осуществляется комитетом здравоохранения Волгоградской области.

Контроль предоставления государственной услуги осуществляется на основании нормативно-правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области соответствующих локальных актов комитета здравоохранения Волгоградской области, а также в связи с личными обращениями граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу, а так же его должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Сведения о предмете досудебного (внесудебного) обжалования. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области;

- требование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в уполномоченный орган местного самоуправления Волгоградской области по опеке и попечительству;

5.4.2. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган:

Комитет здравоохранения Волгоградской области:

адрес: 400001, Волгоград, ул. Рабоче-Крестьянская, д. 16,           телефон: 30-99-97; электронный адрес: oblzdrav@volganet.ru;

Правительство Волгоградской области:

адрес: 400098, Волгоград, проспект Ленина, дом 9; телефон: (8442) 30-70-00; электронный адрес: kancel@volganet.ru,

Губернатору Волгоградской области: адрес: 400098, Волгоград, проспект Ленина, дом 9; телефон: (8442) 30-70-00; электронный адрес: kancel@volganet.ru.

5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать: наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю; сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего; доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в отделе опеки и попечительства комитета по образованию Калачевского муниципального района Волгоградской области.

5.6. Информация о сроках рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Сведения о решении, принятом по результатам рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.7.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, а также в иных формах;

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы является не подтверждение доводов, содержащихся в жалобе.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1  

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от 12.08.2015 г.  № 771

Блок-схема

«Этапы предоставления государственной услуги по назначению опекуна (попечителя) над совершеннолетним лицом, признанным в судебном порядке недееспособным или ограниченно дееспособным»


Приложение № 4                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г.  №771

Административный регламент 
по предоставлению государственной  услуги

"Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье" 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье" (далее – государственная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее – ООиП), а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении государственных полномочий ООиП по назначению выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут   выступать  граждане,  проживающие   на   территории  Калачевского муниципального района Волгоградской области, назначенные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации опекунами, попечителями, приемными родителями, патронатными воспитателями над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей (далее – опекуны). Право на получение государственной услуги имеет один из приемных родителей. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:
http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления государственной  услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 
1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

- место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

- справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

- основания отказа в предоставлении государственной  услуги. 

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной   услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги. 

Назначение выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье.

2.2.
Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет Комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП). 

2.3.  Результат предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

принятие решения о предоставлении государственной услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

выплата денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  

находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной

 (патронатной) семье.

Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

постановления главы муниципального района (городского округа) Волгоградской области "О назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетнего, находящегося под опекой (попечительством)/ воспитывающегося в приемной (патронатной) семье";

письменного   отказа    ООиП   (уполномоченного   органа)   в    назначении 

выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетнего, находящегося 

под опекой (попечительством)/ воспитывающегося в приемной (патронатной) 

семье.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов. 


2.4.2. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления  государственной услуги:


решения о предоставлении  или об отказе в предоставлении государственной услуги должны быть направлены (вручены) заявителям в течение 3 дней со дня принятия одного из них.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 03.12.2011 с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012 г.);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом   Волгоградской   области   от   12   декабря   2005 г.   №   1144-ОД               

"О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными  полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения   родителей,   лиц   из   числа   детей-сирот и   детей, оставшихся без попечения родителей,  по  выплате  вознаграждения  за  труд,  причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям   мер   социальной   поддержки"  ("Волгоградская правда", № 239, 21.12.2005);


Законом   Волгоградской   области   от   20 апреля   2007 г.   № 1450-ОД    "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", № 75, 25.04.2007);

 иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 

2.6.1. Для назначения денежных средств на содержание ребенка один из опекунов обращается с письменным заявлением о назначении выплаты денежных средств в ООиП по форме согласно Приложения №1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия паспорта опекуна;

б) копия свидетельства о рождении ребенка;

в) справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном;

г) копия постановления органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

д) копия договора о передаче ребенка на воспитание в приемную (патронатную) семью;

е) справка об обучении в образовательном учреждении ребенка в возрасте до 7 лет и старше 16 лет;

ж) справка органа социальной защиты населения о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка;

з) копии документов, подтверждающих факт отсутствия попечения над ребенком единственного или обоих родителей:

свидетельство о смерти;

справка о рождении по форме № 25; 

решение суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах;

решение суда о признании недееспособным или ограниченно дееспособным;

решение суда о признании безвестно отсутствующим или умершим;

письменное согласие родителей (единственного родителя) на усыновление ребенка, оформленное в установленном порядке при рождении ребенка;

Акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении или Акт об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, оформленные в установленном порядке;

справка о нахождении родителей (единственного родителя) на длительном 

стационарном  лечении в учреждении здравоохранения;

справка о наличии у родителей (единственного родителя) заболеваний, препятствующих выполнению родительских обязанностей (туберкулез (активный и хронический) всех форм локализации у больных I, II, V групп диспансерного учета; заболеваниями внутренних органов, нервной системы, опорно-двигательного аппарата в стадии декомпенсации; злокачественными онкологическими заболеваниями; наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом; инфекционными заболеваниями; психическими заболеваниями, при которых больные признаны в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными; инвалидностью I и II групп, исключающей трудоспособность);

справка об отбывании наказания в исправительных учреждениях или содержанием под стражей в период следствия;

справка о розыске органами внутренних дел в связи с уклонением от уплаты 

алиментов, отсутствием сведений о месте нахождения, в том числе в связи с утратой родственных связей вследствие политических событий, военных действий, природных и техногенных катастроф.

В случае предоставления перечисленных документов по почте, все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.

2.6.3. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

            представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги, если будет достоверно установлено отсутствие оснований для назначения выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье.
2.9. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с опекуном -  справка о составе семьи с места жительства опекуна и подопечного, которая выдается жилищно-эксплуатационной организацией (ЖЭУ), отделом УФМС, администрацией городского или сельского поселения. В случае регистрации подопечного ребенка в другом жилом помещении факт совместного проживания устанавливается ООиП и оформляется в виде акта обследования жилищно-бытовых условий проживания несовершеннолетнего по месту его фактического проживания.

2.9.2. Постановление органа опеки и попечительства о назначении опекуна, договор о передаче ребенка на воспитание в приемную (патронатную) семью выдается ООиП по месту жительства опекуна;

2.9.3. Справка об обучении в образовательном учреждении ребенка выдается руководителем образовательного учреждения, в котором обучается ребенок.

2.9.4. Справка о прекращении выплаты ежемесячного пособия на ребенка выдается органом социальной защиты населения по месту выплаты указанного пособия.

2.9.5. Свидетельство о смерти и справка о рождении по форме № 25 выдается отделом ЗАГС по месту регистрации рождения и смерти. 

2.9.6. Решения суда о лишении родительских прав или ограничении в родительских правах, о признании недееспособным или ограниченно дееспособным, о признании безвестно отсутствующим или умершим выдаются судебными органами.

2.9.7. Письменное согласие родителей (единственного родителя) на усыновление ребенка при его рождении и Акт об оставлении ребенка в лечебно-профилактическом учреждении оформляется лечебно-профилактическим учреждением по установленным формам (Приложения №3 и №4 к Порядку формирования, ведения и использования государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 17.02.2015 г. №101).

2.9.8.  Акт о доставлении  подкинутого или заблудившегося ребенка оформляется подразделением по делам несовершеннолетних органов внутренних дел по установленной приказом МВД РФ от 26.05.2000 № 569 форме (Приложение 15 к Инструкции по организации работы подразделений по делам несовершеннолетних органов внутренних дел).

2.9.9. Акт о доставлении/обнаружении найденного, подкинутого или заблудившегося ребенка оформляется сотрудниками ООиП по установленной форме (п.1 ст. 19 Федерального закона "Об актах гражданского состояния" в ред. федеральных законов от 25.10.2001 № 138-ФЗ, от 29.04.2002 № 44-ФЗ, от 22.04.2003 № 46-ФЗ).

2.9.10. Справки о нахождении родителей (единственного родителя) на длительном стационарном  лечении и о наличии у родителей (единственного родителя) заболеваний, препятствующих выполнению родительских обязанностей,  выдаются в учреждениях здравоохранения по месту нахождения родителей (родителя) на лечении или профилактическом учете.

2.9.11. Справки об отбывании наказания в исправительных учреждениях или содержанием под стражей в период следствия, о розыске в связи с уклонением от уплаты алиментов, отсутствием сведений о месте нахождения, в том числе в связи с утратой родственных связей вследствие политических событий, военных действий, природных и техногенных катастроф, выдаются органами внутренних дел.

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
2.12. Днем   обращения   за   назначением выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье, считается день приема ООиП заявления со всеми указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

     
2.13.4. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.5. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги:

отсутствие жалоб со стороны получателей государственной услуги;

 
удовлетворенность получателей доступностью и качеством государственной услуги;

предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

предоставление государственной услуги на безвозмездной основе для получателей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.

3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений и проверку документов граждан; 

принятие решения и подготовка проекта постановления о предоставлении государственной услуги;

уведомление гражданина об исполнении  государственной услуги (либо отказе в предоставлении  государственной услуги);

соблюдение установленных законодательством обязательных условий в ходе исполнения государственной услуги;

прекращение выплаты денежных средств на содержание ребенка.

3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье, в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного   регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

 регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (государственных) услуг (приложение № 2 к Административному регламенту);

при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.  Административного   регламента;

проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.3. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа в назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье, с указанием причин отказа.  
3.2.4.  Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

3.3. Подготовка проекта постановления о предоставлении государственной услуги. 

3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению государственной услуги является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (государственных) услуг.

3.3.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.3.3. При подготовке проекта постановления по предоставлению государственной услуги специалист ООиП:

проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством;

формирует пакет документов, на основании которого готовит проект  постановления  о назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье;

передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке;

после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.4.1. Постановление о назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье, направляется (вручается) специалистом ООиП  заявителю в 1 экземпляре в  течение 3 дней со дня его подписания. 

3.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги вместе с письменным отказом в  течение 3 дней со дня принятия решения заявителю  возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок их обжалования.  Копии документов хранятся в ООиП

3.5. Соблюдение установленных законодательством обязательных условий в ходе исполнения государственной услуги.

3.5.1.  Уполномоченный орган в течение 3 дней со дня поступления постановления о назначении выплаты денежных средств на содержание несовершеннолетних детей,  находящихся под опекой (попечительством), воспитывающихся в приемной (патронатной) семье, производит и прекращает указанные выплаты в порядке, установленном Законом Волгоградской области от 20 апреля   2007 г.   № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)  или переданного в приемную семью". 

3.5.2. В соответствии с пунктом 1 статьи 37 Гражданского кодекса Российской Федерации, ст. 17 Федерального закона от 24.04.2008  № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" денежные средства перечисляются на лицевые счета несовершеннолетних с последующей выдачей опекуну предварительного разрешения ООиП на расходование указанных денежных средств. 

3.6. Прекращение выплаты денежных средств на содержание ребенка.

3.6.1. Выплата денежных средств на содержание ребенка прекращается по следующим основаниям:

достижение ребенком совершеннолетия или окончание общеобразовательного учреждения по очной форме обучения после достижения совершеннолетия;

устройство ребенка на полное государственное обеспечение в учреждение независимо от его типа, вида и ведомственной принадлежности;

передача ребенка на воспитание родителям, усыновление ребенка, передача его под опеку (попечительство) другому лицу или в приемную семью:

трудоустройство ребенка;

вступление ребенка в брак;

объявление ребенка полностью дееспособным (эмансипация);

смерть ребенка, признание его умершим (безвестно отсутствующим);

освобождение, отстранение опекуна (попечителя) от исполнения своих обязанностей;

досрочное расторжение договора о передаче ребенка на воспитание в приемную семью;

переезд опекуна (попечителя), приемных родителей с ребенком на новое место жительства в другое муниципальное образование;

смерть опекуна (попечителя), приемного родителя, с которым заключен договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью, признание их умершими (безвестно отсутствующими).

3.6.2. Опекун (попечитель), приемные родители обязаны в десятидневный срок известить ООиП о наступлении обстоятельств, влияющих на право получения денежных средств на содержание ребенка.

3.6.3. Выплата денежных средств на содержание ребенка прекращается на основании правового акта органа, установившего выплату, с месяца, следующего за месяцем, в котором возникли обстоятельства, влекущие за собой прекращение выплаты.

ООиП в десятидневный срок со дня принятия решения о прекращении выплаты денежных средств письменно извещает об этом опекуна (попечителя), приемных родителей.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3.
Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем ООиП.

4.4.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                              к административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги: 

"Назначение выплаты денежных средств 

на содержание несовершеннолетних  детей, 

находящихся под опекой (попечительством), 

                                   воспитывающихся в приемной (патронатной) семье"                     

Главе администрации Калачевского 

муниципального района Волгоградской области


                 Ф.И.О.________________________________ 

                                                   от ____________________________________

                                                   (Ф.И.О. родителя)

                                                         ____________________________________________

                                                            паспорт _____________________________________                              

 ______________________________________






         адрес проживания: _____________________







_____________________________________

заявление.

Прошу назначить выплату денежных средств на содержание моего 

подопечного ребенка (детей)___________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________, 

Ф.И.О. , дата рождения ребенка (детей)
оставшегося (оставшихся) без попечения родителей):

мать_________________________________________________________________

Ф.И.О.                                                              
_____________________________________________________________________

(указать причину отсутствия родительского попечения)

отец____________________________________________________________________________

                Ф.И.О.                                                          
_____________________________________________________________________

  (указать причину отсутствия родительского попечения)

 Перечень прилагаемых документов:

«____» ___________ 20___ г.                     ______________________(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги: 

"Назначение выплаты денежных средств 

на содержание несовершеннолетних  детей, 

находящихся под опекой (попечительством), 

                                   воспитывающихся в приемной (патронатной) семье"                     

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг   

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ п.п.
	ФИО

 заявителя
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен-

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

по предоставлению государственной услуги: 

"Назначение выплаты денежных средств 

на содержание несовершеннолетних  детей, 

находящихся под опекой (попечительством), 

                                   воспитывающихся в приемной (патронатной) семье"                     

Блок схема последовательности административных действий 

при предоставлении государственной услуги 

прием

















Приложение 5 

                           
к постановлению администрации 

 Калачёвского  муниципального района

от 12.08.2015 г.  №771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению государственной услуги

"Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях 

(по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  (по договору о передаче ребенка (детей) в приемную семью/на патронатное воспитание)" (далее – государственная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее – ООиП), а также порядок его взаимодействия с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении государственных полномочий по заключению договора о передаче ребенка (детей) в приемную семью (на патронатное воспитание).

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане, выразившие желание стать опекунами (попечителями) либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах (далее - опекунами).

Не могут быть назначены опекунами:

лица, лишенные родительских прав;

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности;

лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

лица, больные хроническим алкоголизмом или наркоманией;

лица, отстраненные от выполнения обязанностей опекунов;

лица, ограниченные в родительских правах; 

бывшие усыновители, если усыновление отменено по их вине;

лица, которые по состоянию здоровья не могут осуществлять обязанности по воспитанию ребенка.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д. 8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в отдел опеки и попечительства;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на  портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по  следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления государственной  услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 

1.3.5. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

- место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

- справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

- основания отказа в предоставлении государственной  услуги. 

1.3.6. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги либо об отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной   услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях (по договору о приемной семье/патронатном воспитании (далее именуется установление опеки по договору на возмездных условиях).

2.2 Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет Комитет по образованию администрации Калачёвского муниципального района - отдел опеки и попечительства (ООиП).


При реализации государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделением УФМС России по Волгоградской области в Калачевском районе;

- филиалом Калачевского ОСБ № 3952 Волгоградской области;

-отделом ЗАГС администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

- комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- подразделением по делам несовершеннолетних;

- медицинскими учреждениями;

- органами социальной защиты населения;

- судебно-правовыми органами;

- пенсионным фондом РФ;

-администрациями городских и сельских поселений.


2.3. Конечным результатом предоставления государственной услуги являются:

       
издание постановления главы Калачёвского муниципального района (далее – постановление) о назначении опекуна или попечителя, исполняющего свои обязанности возмездно; 
заключение с приемным родителем (родителями)/патронатным воспитателем договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью.

2.4. Срок предоставления государственной услуги:
2.4.1. Отдел опеки и попечительства в течение 12 дней со дня представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, на основании указанных документов и акта обследования принимает решение о возможности гражданина быть опекуном, которое является основанием для заключения договора об осуществлении опеки на возмездных условиях,  либо решение об отказе в назначении опекуна (о невозможности гражданина быть опекуном) с указанием причин отказа.

2.4.2. После принятия решения о возможности гражданина быть опекуном администрация Калачёвского муниципального района в течение 15 дней издает постановление об установлении опеки над несовершеннолетним на возмездных условиях.

2.4.3. После издания постановления об установлении опеки над несовершеннолетним на возмездных условиях ООиП в течение 10 дней заключает с опекуном договор об осуществлении опеки на возмездных условиях (договор о приемной семье, договор о патронатном воспитании).

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, № 32, ст. 3301; "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, № 52, ст. 5880; "Российская газета", № 248, 27.12.1996);

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31, ст. 3802; "Российская газета", № 147, 05.08.1998);

Федеральным законом от 16.04.2001 № 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", № 78, 20.04.2001; "Собрание законодательства РФ", 23.04.2001, № 17, ст. 1643);

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17,           ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства РФ", 25.05.2009, № 21, ст. 2572;"Российская газета", № 94, 27.05.2009);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 № 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 423" ("Российская газета", № 252, 29.12.2009);

приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18.06.2014 года № 290н "Об утверждении порядка медицинского освидетельствования граждан, намеревающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан" ("Российская газета", № 185 от 18.08.2014 года); 

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 12.12.2005 № 1144-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 239, 21.12.2005);

Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. № 2020-ОД  "О патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 61, 07.04.2010);

Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", № 241, 23.12.2009);

Законом Волгоградской области от 20.04.2007 № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", № 75, 25.04.2007);

приказом Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области от 02.06.2009 № 1304 "Об утверждении Административного регламента Комитета по образованию Администрации Волгоградской области по исполнению государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

иными нормативными правовыми актами международного характера, Российской Федерации, Волгоградской области.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Для установления опеки на возмездных условиях гражданин предоставляет лично во время приема следующие документы:

1) заявление с просьбой о передаче ребенка (детей) под опеку (попечительство) на возмездной основе (далее - заявление) (приложение      № 1 к Административному регламенту);

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

3) справка с места работы с указанием должности и размера средней                заработной платы за последние 12 месяцев, а для граждан, не состоящих в трудовых отношениях, - иной документ, подтверждающий доходы (для пенсионеров - копии пенсионного удостоверения, справки из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение);

 4) выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной документ, подтверждающие право пользования жилым помещением либо право собственности на жилое помещение, и копия финансового лицевого счета с места жительства;

5) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан;

6) медицинское заключение о состоянии здоровья по результатам освидетельствования гражданина, выразившего желание стать опекуном, выданное в порядке, устанавливаемом Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

7) копия свидетельства о браке (если гражданин, выразивший желание стать опекуном, состоит в браке);

8) письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (приложения № 2, № 3 к Административному регламенту);

9) справки о соответствии жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, выданные соответствующими уполномоченными органами (выдаются по запросу органа опеки и попечительства на безвозмездной основе);

10) документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего желание стать опекуном, в порядке, установленном настоящими Правилами (при наличии);

11) автобиография.


12) заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть приемным родителем/патронатным воспитателем.

2.6.2. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

        представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

 - заявитель не является совершеннолетним дееспособным гражданином;

- заявитель лишен по суду родительских прав или ограничен судом в родительских правах;

- заявитель отстранен от исполнения обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее исполнение возложенных на него законом обязанностей;

- заявитель является бывшим усыновителем, если усыновление отменено судом по его вине;

- заявитель имеет заболевание, при наличии которого нельзя взять ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (перечень заболеваний указан в постановлении Правительства Российской Федерации от 14.02.2013 года № 117);

- заявитель не имеет постоянного места жительства; 

- заявитель имеет на момент создания приемной семьи судимость за умышленное преступление против жизни или здоровья граждан;

- заявитель проживает в жилом помещении, не отвечающем санитарным и техническим правилам и нормам.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:

- основания, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего  Регламента;

- несовершеннолетний, достигший возраста десяти лет, не согласен на установление над ним опеки (попечительства);
- до принятия уполномоченным органом решения о назначении заявителя опекуном (попечителем) над несовершеннолетним в уполномоченный орган обратился другой заявитель с необходимыми документами, обладающий в соответствии с действующим законодательством преимущественным правом на назначение его опекуном (попечителем) над несовершеннолетним.

О приостановлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги заявитель уведомляется в порядке, установленном пунктом 1.3.6. настоящего Регламента.

2.9. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

2.9.1. Медицинские документы о состоянии здоровья гражданина, выразившего желание стать опекуном, выдаются учреждением здравоохранения по месту жительства.

2.9.2. Справка, подтверждающая отсутствие у гражданина, выразившего желание стать опекуном, судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан, выдается органом внутренних дел,  по месту  жительства;

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.12. Заявление с прилагаемыми документами подлежит обязательной регистрации в ООиП в журнале регистрации заявлений в трехдневный срок с момента  поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.


Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003).

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.


2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги. 
- количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной услуги не  более 3-х раз; 

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  государственной услуги не более 15 минут;
- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги. 


3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные действия:

организация личного приема граждан; 

регистрация поступивших обращений и выдача гражданам перечня документов, необходимых для установления опеки (попечительства) на возмездной основе и заключения договора о передаче  ребенка (детей) на воспитание в приемную семью/патронатное воспитание; 

правовой анализ представленных документов;

проведение акта обследования условий жизни лица (лиц), желающего стать опекуном, исполняющим свои обязанности возмездно; в случае, если  гражданин не состоит на учете в комитете по образованию в качестве гражданина, выразившего желание стать приемным родителем/патронатным воспитателем;

подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем) на возмездной основе;

предоставление сведений о ребенке (детях), оставшимся без попечения родителей, выявленном на территории Калачёвского государственного района; 

подготовка проекта постановления главы Калачёвского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе, назначении выплаты денежных средств на содержание приемного ребенка (детей);

подготовка проекта и заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью.


3.1.2. Организация личного приема граждан, регистрация поступивших обращений и выдача гражданам перечня документов, необходимых для назначения опеки (попечительства) на возмездной основе и заключения договора о приемной/патронатной семье.


Прием граждан осуществляется в порядке очередности.


Личный прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги ведут должностные лица (специалисты) ООиП в соответствии с графиком приема граждан (п.1.3.2. Регламента)


Специалист регистрирует заявителя в журнале учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями)  либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (приложение № 4 к Административному регламенту). 


Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 (пятнадцати) минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.


В случае повторного обращения гражданина осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся данного заявителя. 


В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета по образованию, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 


Специалист, ведущий прием, по результатам беседы с гражданином принимает решение о выдаче гражданину перечня документов, необходимых для решения вопроса о назначении опекуном (попечителем) на возмездной основе и (или) заключении договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью.


Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 (пятнадцати) минут на одного гражданина.


3.1.3. Правовой анализ представленных документов.


В случае если лицо не состоит на учете в ООиП в качестве гражданина, выразившего желание стать приемным родителем/патронатным воспитателем, то гражданин  подает в ООиП по месту своего жительства заявление с просьбой дать заключение о возможности быть приемным родителем/патронатным воспитателем с приложением документов, предусмотренных настоящим регламентом. 


После предоставления гражданином специалисту ООиП полного пакета документов, необходимых для дачи заключения о возможности быть приемным родителем/патронатным воспитателем, специалист делает копии документов, которые невозможно принять в оригинале, и заверяет их в левом нижнем углу ксерокопии документа грифом: "Копия верна, должность, подпись, фамилия, инициалы специалиста". Остальные документы принимаются в оригинале. 


В случае если у специалиста возникли сомнения в подлинности какого-либо документа, он вправе направить официальный запрос в орган (организацию), выдавший документ.


3.1.4. Проведение акта обследования условий жизни лица, желающего стать опекуном (попечителем) на возмездных условиях (приложение № 5 к Административному регламенту); подготовка заключения о возможности быть приемным родителем/патронатным воспитателем (приложение № 6 к Административному регламенту).

В целях назначения опекуном (попечителем) ребенка на возмездной основе гражданина, выразившего желание стать приемным родителем/патронатным воспитателем, или постановки его на учет в ООиП в течение 7 дней со дня представления необходимых документов производит обследование условий его жизни, в ходе которого определяется отсутствие (наличие) обстоятельств, препятствующих назначению его опекуном на возмездной основе.

При назначении ребенку опекуна учитываются нравственные и иные личные качества опекуна, способность его к выполнению обязанностей опекуна, отношения между опекуном и ребенком, отношение к ребенку членов семьи опекуна, а также, если это возможно, желание самого ребенка.

Бабушки и дедушки, совершеннолетние братья и сестры несовершеннолетнего имеют преимущественное право быть его опекунами перед всеми другими лицами.


Акт обследования оформляется в 2 экземплярах в течение 3 дней со дня проведения обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать приемным родителем, один экземпляр акта в течение 3 дней со дня его утверждения направляется (вручается) гражданину, выразившему желание стать приемным родителем, второй экземпляр хранится в комитете по образованию.


Гражданину, выразившему желание быть опекуном на возмездной основе, разъясняется право обжалования акта обследования его условий жизни в судебном порядке.


3.1.5. Заключение о возможности гражданина быть приемным родителем/патронатным воспитателем действительно в течение 2 лет со дня его выдачи и является основанием для обращения гражданина, выразившего желание стать приемным родителем/патронатным воспитателем, в установленном законом порядке в ООиП по месту своего жительства, в другой ООиП по своему выбору или в государственный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей.

Заключение о возможности или о невозможности гражданина быть приемным родителем/патронатным воспитателем направляется (вручается) ООиП заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с заключением о невозможности гражданина быть приемным родителем/патронатным воспитателем заявителю возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии указанных документов хранятся в ООиП.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления гражданином.


3.1.6. Подбор ребенка (детей) для передачи на воспитание в приемную/патронатную семью.




Заключение о возможности быть приемным родителем/патронатным воспитателем является основанием для подбора ребенка с целью передачи ребенка в приемную/патронатную семью.

Подбор ребенка (детей) для передачи на воспитание в семью  кандидатов в опекуны (приемные родители, патронатные воспитатели) осуществляется в следующем порядке: 

а) ООиП предоставляет гражданам информацию о детях, выявленных на территории Калачёвского муниципального района, которые могут быть переданы на воспитание в семьи граждан, и выдает направление для 

посещения ребенка по месту его жительства (нахождения)  (приложение  № 7 к Административному регламенту);

б) ООиП направляет граждан в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей, для подбора детей, находящихся в государственных учреждениях Волгоградской области, которые могут быть переданы на воспитание в семьи граждан;

в) Комитет по образованию и науке Администрации Волгоградской области, исполняющий государственную функцию регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей, осуществляет прием граждан с целью подбора детей и выдает направления для посещения детей по месту их нахождения в соответствии с  приказом Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области от 02.06.2009 № 1304 "Об утверждении Административного регламента Комитета по образованию Администрации Волгоградской области по исполнению государственной функции регионального оператора государственного банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей";

г) администрации государственных образовательных организаций и лечебно-профилактических учреждений, учреждений социальной защиты населения или других аналогичных учреждений, вне зависимости от их ведомственной принадлежности и организационно-правовой формы, при подборе ребенка (детей) обязаны ознакомить лиц, желающих взять ребенка (детей) на воспитание в семью, с личным делом ребенка и медицинским заключением о состоянии его здоровья, подготовить личное дело ребенка для передачи в ООиП для установления над ним опеки;

д) в случае выбора ребенка (детей) гражданин, выразивший желание стать опекуном на возмездных условиях, направляется в ООиП по месту нахождения ребенка для вынесения постановления о назначении опеки;

е) договор о передаче ребенка (детей) в приемную семью/на патронатное воспитание заключается ООиП по месту жительства гражданин, выразившего желание стать опекуном на возмездных условиях.

3.1.7. Подготовка проекта постановления главы администрации Калачёвского муниципального района  о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе (приложение № 8 к Административному регламенту).

Для вынесения постановления о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе гражданин, выразивший желание стать опекуном на возмездных условиях,  представляет в ООиП по месту жительства ребенка (детей) следующие документы:

заявление о назначении его опекуном на возмездной основе в отношении выбранного ребенка (детей);

заключение о возможности быть приемным родителем/патронатным воспитателем;

акт обследования условий его жизни; 

документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента.

В течение 15 (пятнадцати) дней со дня подачи заявления при наличии полного пакета документов, в том числе личного дела несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, ООиП принимает решение о назначении опекуна на возмездной основе и готовит проект постановления о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе, назначении выплаты денежных средств на содержание приемного ребенка (детей), а также при необходимости, о закреплении права пользования жилым помещением за несовершеннолетним.

При принятии на воспитание ребенка с ограниченными возможностями здоровья в постановлении о назначении опекуна или попечителя на возмездной основе указывается о наличии у них необходимых для этого условий.

Специалист, который готовит проект постановления, в пределах своих полномочий вправе: 

приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 

в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у граждан и юридических лиц;

в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;  

ходатайствовать о создании комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.

После подготовки проект постановления подлежит согласованию в администрации Калачёвского муниципального района в следующем порядке: 

начальником отдела опеки и попечительства,

председателем комитета по образованию,

начальником правового отдела;

заместителем главы администрации.

Должностные лица при согласовании проекта постановления обязаны:

обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления и документов гражданина; 

принимать обоснованные решения, обеспечивать выполнение этих решений;

принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов несовершеннолетних; 

своевременно сообщать гражданам о решениях, принятых по их заявлению, в случае их отклонения указывать мотивы, а также разъяснять порядок обжалования принятых решений.

После согласования проект постановления передается на подпись главе  администрации Калачёвского муниципального района, после чего регистрируется.

Максимальный срок вынесения постановления о назначении гражданина опекуном на возмездных условиях не должен превышать 15 дней.

Постановление главы администрации Калачёвского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе или об отказе в назначении опекуна на возмездной основе направляется (вручается) ООиП заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

Вместе с постановлением об отказе в назначении опекуна на возмездной основе заявителю возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок обжалования данного постановления. Копии указанных документов хранятся в ООиП.

3.1.8. Подготовка проекта и заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью (приложение № 9 к Административному регламенту).

Основанием для заключения договора о приемной/патронатной семье является постановление главы администрации Калачёвского муниципального района  о назначении опекуном заявителя на возмездных условиях с полным пакетом документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента и личного дела несовершеннолетнего, передаваемого на воспитание в семью. 

Договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью заключается между ООиП по месту жительства приемного родителя/патронатного воспитателя и приемным родителем в течение 3-х дней со дня принятия по месту жительства несовершеннолетнего гражданина постановления главы администрации района о назначении опекуна на возмездной основе.

Договор о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью должен предусматривать срок, на который ребенок помещается в приемную/патронатную семью, условия назначения денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и оплаты вознаграждения, причитающегося приемному родителю/патронатному воспитателю за оказание услуг по воспитанию приемных детей, содержанию, воспитанию и образованию приемных детей; права и обязанности,  приемного родителя/патронатного воспитателя, ООиП, а также основания и последствия прекращения такого договора.

Договор может заключаться как в отношении одного несовершеннолетнего подопечного (далее - подопечный), так и в отношении нескольких подопечных. 

Количество детей в приемной/патронатной семье, включая родных и усыновленных детей, не должно превышать 8 человек.

Не допускается заключение договора через представителя опекуна.

В случае если при заключении договора между сторонами возникли разногласия, ООиП, получивший от опекуна письменное предложение о согласовании спорных условий, в течение 6 дней со дня получения предложения принимает меры по согласованию условий договора либо в письменной форме уведомляет опекуна об отказе в его заключении.


После подписания договора сторонами и его регистрации в ООиП гражданину выдается один экземпляр договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью.


Второй экземпляр договора хранится в личном деле подопечного.

В случае изменения места жительства подопечного договор расторгается, и ООиП по его новому месту жительства заключается новый договор.

Блок-схема предоставления государственной услуги "Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  (по договору о приемной семье/патронатном воспитании)" приводится в приложении № 10 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Контроль за соблюдением срока и последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляет председатель комитета по образованию и заместитель главы администрации Калачевского муниципального района, курирующий вопросы опеки и попечительства.  

4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ООиП положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области, регулирующих порядок создания приемной/патронатной  семьи.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ООиП.

4.4. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав получателей государственной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего

 государственную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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Главе Администрации Калачевского

муниципального района Волгоградской области

ФИО _______________________________________

от _________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество гражданина)

паспорт____________________________________

                                                                   (серия, номер, когда и кем был выдан)

___________________________________________

_____________________________________________________________

место жительства ____________________________

                              (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________

место пребывания____________________________

(адрес места фактического проживания) 

__________________________________________________
Заявление гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

	
	Прошу выдать мне заключение о возможности быть опекуном 

	
	(попечителем)

	
	Прошу выдать мне заключение о возможности быть приемным 

	
	Родителем/патронатным воспитателем

	
	Прошу передать мне под опеку (попечительство)  __________________


_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	
	Прошу передать мне под опеку (попечительство) на возмездной основе 


_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

Материальные возможности, жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют мне взять ребенка (детей) под опеку (попечительство) либо принять в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах. 
Дополнительно могу сообщить о себе следующее _________________________                         

                                                                                                                                         (указывается  наличие у гражданина

___________________________________________________________________________

необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том  числе информация о наличие документов ___________________________________________________________________________

об образовании, о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны ____________________________________________________________________________________________________

или попечители и т.д.)

Я,________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах. 

(подпись, дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	копия документа, удостоверяющего личность

	
	справка с места работы с указанием должности и размера средней 

	
	заработной платы за последние 12 месяцев, иной документ, подтверждающий доходы (копия пенсионного удостоверения, справка из Пенсионного фонда Российской Федерации или иного органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

	
	выписка из домовой (поквартирной) книги с места жительства или иной 

	
	документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение

	
	копия финансового лицевого счета с места жительства

	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие 

	
	судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

	
	медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение 

	
	по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)

	
	копия свидетельства о браке (при наличии)

	
	письменное согласие совершеннолетних членов семьи с учетом мнения 

	
	детей, достигших 10-летнего возраста, проживающих совместно с гражданином, выразившим желание стать опекуном, на прием ребенка (детей) в семью (для граждан, выразивших желание стать опекунами, попечителями, приемными родителями)

	
	справка о соответствии жилых помещений санитарным правилам и 

	
	нормам

	
	справка о соответствии жилых помещений техническим правилам и 

	
	нормам

	
	документ о прохождении подготовки гражданина, выразившего 

	
	желание стать опекуном, попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах (при наличии)

	
	автобиография
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	Главе Администрации Калачевского

муниципального района Волгоградской области

ФИО_____________________________

от гр. ____________________________

Паспорт: серия _______ № __________

Выдан: кем _______________________

когда____________________________

проживающего по адресу:

_________________________________

зарегистрированного по адресу:

_________________________________

Тел: _____________________________


Заявление

Не возражаю в создании приемной/патронатной  семьи моей супругой (супруга) и передаче ей на воспитание и содержание несовершеннолетней (его) ______________________________________________________________

(ФИО несовершеннолетнего, дата рождения)

__________________________________________________________________У нас есть все необходимые условия для воспитания и содержания ребенка.

Дата: _____________                                            Подпись: _______________

Подпись гр. ___________________________________ удостоверяю.

Специалист органа опеки и попечительства 

Калачевского муниципального района 


_____________________
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	Главе Администрации Калачевского

муниципального района Волгоградской области

ФИО_____________________________

от гр. ____________________________

Паспорт: серия _______ № __________

Выдан: кем _______________________

когда____________________________

проживающего по адресу:

_________________________________

зарегистрированного по адресу:

_________________________________

Тел: _____________________________


Заявление

Не возражаю в создании приемной/патронатной  семьи и передаче моему родителю (родителям) на воспитание и содержание несовершеннолетней (его) ___________________________________________

                                           (ФИО несовершеннолетнего, дата рождения)

__________________________________________________________________

У нас есть все необходимые условия для воспитания и содержания ребенка.

Дата: _____________                                            Подпись: _______________

Подпись гр. ___________________________________ удостоверяю.

Специалист органа опеки и попечительства 

Калачевского муниципального района 


_____________________
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Журнал

учета граждан, обратившихся в орган опеки и попечительства с просьбой дать заключение о возможности быть опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина или назначить опекуном (попечителем) несовершеннолетнего гражданина 

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


	№ п/п
	Ф.И.О., дата рожде​ния
	Место житель​ства (адрес, телефон (рабочий, домаш​ний))
	Семей​ное поло​жение
	Перечень представленных документов
	Результаты рассмотрения документов
	Дата и результаты обследования условий жизни гражданина  
	Результаты рассмотрения обращения гражданина
	Решение, принятое органом опеки и попечительства по заявлению гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 5

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги "Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  (по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"

	
	


Бланк органа опеки и попечительства

Утверждаю

_________________________________

(ФИО руководителя органа опеки и попечительства)

_________________________________

                                                                                                                                               (подпись)

М.П.

Акт обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах

Дата обследования  « _____  »______________________________20_______г.

Фамилия, имя, отчество, должность лица (лиц), проводившего (их)           обследование _____________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни ________________________________

                     (фамилия, имя, отчество), ___________________________________________________________________________,

дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:_____________________________________

 ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

место жительства ________________________________________________

                             (адрес места жительства, подтвержденный регистрацией)

____________________________________________________________________________________________________

место пребывания________________________________________________

             (адрес места фактического проживания и проведения обследования)

___________________________________________________________________________ 

Образование_____________________________________________________

Профессиональная деятельность____________________________________

___________________________________________________________________________

(место работы с указанием адреса, занимаемой должности, рабочего телефона)

Жилая площадь, на которой проживает ___________________________________,

                                                                                                  Фамилия, имя, отчество (при наличии),

составляет ________кв. м, состоит из ___________________ комнат, размер каждой комнаты: _______ кв. м, _________ кв.м, _________кв. м. на _________ этаже в ___ этажном доме.

Качество дома (кирпичный, панельный, деревянный и т.п.; в нормальном состоянии, ветхий, аварийный; комнаты сухие, светлые, проходные, количество окон и прочее)  _______________________________________________

__________________________________________________________________________

Благоустройство дома и жилой площади (водопровод, канализация, какое отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.): ______________________________

__________________________________________________________________________.

Санитарно-гигиеническое состояние жилой площади (хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное)  _____________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, уголка, места для сна, игр, занятий__________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На жилой площади проживают (зарегистрированы в установленном порядке и проживающие фактически):

	Фамилия, имя, отчество)
	Год  рождения 


	Место   работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина ______________

                              (характер 

___________________________________________________________________________

взаимоотношений между  членами семьи, особенности общения с детьми, детей между собой и т.д.) 

___________________________________________________________________________

Личные качества гражданина (особенности характера, общая культура, наличие опыта общения с детьми и т.д.)______________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Мотивы гражданина для принятия несовершеннолетнего в семью ________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Дополнительные данные обследования___________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Условия жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном или попечителем несовершеннолетнего гражданина либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах _________________________________________________________

(удовлетворительные/неудовлетворительные  с указанием конкретных

___________________________________________________________________________   обстоятельств)

Подпись лица (лиц), проводившего (их) обследование  ______________________
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Бланк  органа опеки и попечительства

Заключение органа опеки и попечительства, выданное по месту жительства гражданина, о возможности гражданина быть усыновителем, опекуном (попечителем) или приемным родителем, патронатным воспитателем*

Ф.И.О. (полностью) _________________________________________________

Дата рождения: ____________________________________________________

Адрес (место жительства, индекс) _____________________________________

__________________________________________________________________

Характеристика семьи (состав, длительность брака (при наличии повторного брака указать наличие детей от предыдущего брака), опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к усыновлению (удочерению), характерологические особенности  кандидатов в усыновители); при усыновлении (удочерении) ребенка одним из супругов указать наличие согласия второго супруга на усыновление (удочерение)).

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Образование и профессиональная деятельность _________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Характеристика состояния здоровья (общее  состояние  здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих усыновлению (удочерению)) ______________________

Материальное положение (имущество, размер заработной платы, иные виды доходов, соотношение размера дохода с прожиточным минимумом, установленным в регионе ) ___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивы для приема ребенка на воспитание в семью ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Пожелания граждан по кандидатуре ребенка (пол, возраст, особенности характера, внешности, согласие кандидатов в усыновители на усыновление (удочерение) ребенка, имеющего отклонения в развитии)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заключение о возможности / невозможности граждан____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя(ей) быть кандидатом(ами) в усыновители (опекуны, приемные родители)

           ____________________
_________________________

              (должность, Ф.И.О.)                                                 (дата, подпись)                                                                                        

        МП
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	Бланк органа, выдавшего направление

__________________

(адрес и телефон)

от_________ № _________
	Директору (Главному врачу)

______________________________________

(наименование лечебно-профилактического учреждения, учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

______________________________________

 (Ф.И.О. руководителя учреждения)


Направление на посещение ребенка

Выдано кандидатам в опекуны_______________________________________                                    
  




   (Ф.И.О.  кандидатов)
 гражданам _____________________________________на посещение ребенка
             
                (наименование государства)
 _________________________________________________________________
__________________________________________________________________    (Ф.И.О., год рождения ребенка)

для 

оформления усыновления (удочерения)
оформления опеки (попечительства)
создания приемной\патронатной семьи
Сведения о принятом решении _______________________________________.
                                




        (согласие, отказ)
________________________________
      (подписи кандидатов)
  ___________________                ________     ____________________________
(руководитель  органа,                (подпись)              
     (Ф.И.О.)
выдавшего направление)                         




                                                        М.П.
 ______________________________

 Примечание. Направление выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и действительно в течение десяти календарных дней.  

	
	Приложение № 8

к Административному регламенту предоставления государственной услуги "Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  (по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"



	
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от______________№______

О назначении (фамилия, инициалы) опекуном, 

исполняющим свои обязанности возмездно.

Рассмотрев заявление гражданина(ки)

 











____ ,

(ф.и.о.)

проживающего(ей) по адресу

 










______ 

(указывается адрес места проживания с индексом)

с просьбой о назначении его (ее) опекуном (попечителем) на возмездной основе над несовершеннолетним 

 











___ ,

(ф.и.о.)

дата рождения                                     , проживающим по адресу
 











 

(указывается адрес места проживания с индексом)

и принимая во внимание, что:

1. Родители несовершеннолетнего:

Отец

 






_________


 

 ,

(ф.и.о., адрес места проживания (при наличии), а также причины утраты родительского попечения)

___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Мать

 











_____ , 

(ф.и.о., адрес места проживания (при наличии), а также причины утраты родительского попечения)

____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________

2. Из представленных документов и материалов обследования следует, что гражданин(ка) может представить несовершеннолетнему надлежащие условия содержания, воспитания и образования.

3. У несовершеннолетнего имеется имущество, опись которого проведена в установленном порядке. 

4. Постановлением _________________ от _____________№ _______ за несовершеннолетним (ей) (Ф.И.О.) сохранено право проживания в жилом помещении, расположенном по адресу: ________________________________ 

_____________________________________________________________; 


руководствуясь ст. ст. 152, 153 Семейного кодекса Российской Федерации, положениями Федерального закона от 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве", постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 № 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан", Законами Волгоградской области от 20.04.2007 №  1450-ОД  "О размере  и  порядке  выплаты   денежных  средств   на   содержание  ребенка,  находящегося  под  опекой    (попечительством)   или   переданного   в    приемную    семью", от 30.03.2010 г. № 2020-ОД  "О патронатном воспитании в Волгоградской области", от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки",  п о с т а н о в л я ю:


1. Назначить гражданина (ку) (Ф.И.О. полностью)

опекуном (попечителем) несовершеннолетнего _______________________,

                                                                                                                           (ф.и.о.)

__________________________________________________________________________________________

исполняющим свои обязанности возмездно.

2. Передать опекуну (попечителю) (Ф.И.О. полностью) на воспитание несовершеннолетнего (юю) (Ф.И.О. полностью) на основании договора о приемной семье (о патронатном воспитании).

3. Назначить выплату денежных средств на питание, приобретение одежды, обуви, мягкого инвентаря, а также пособия на проезд на содержание опекаемого (ой) (Ф.И.О. полностью, дата рождения).

4. Опекуну (попечителю) (Ф.И.О. полностью) с момента заключения договора, указанного в п. 2 настоящего постановления, разрешить на распоряжение счетом  несовершеннолетнего (ей, их) в части  расходования  средств, причитающихся несовершеннолетнему (ей, их) в  качестве алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его (их) содержание социальных выплат на срок, указанный в договоре. 

5. Определить место проживания несовершеннолетнего (ей) опекаемой (Ф.И.О. полностью) с опекуном (попечителем) по адресу: _________________ 

____________________________________________________________________

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  ____________________________________________________________ 

(Ф.и.о.)

Глава администрации 

Калачевского муниципального района



________________


	
	Приложение № 9

к Административному регламенту

предоставления государственной услуги "Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  (по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"

	
	



    

       Договор № ____

О передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью 

(на патронатное воспитание)

г. ________________ 



        «___»  __________ 20____ г. 

________________________________________________________________, 

(полное наименование органа опеки и попечительства по месту жительства (нахождения) ребенка)

в лице ________________________________________________________________,

(должность, ф.и.о. должностного лица)

действующего(ей) на основании 

________________________________________________________________


(документ, в том числе нормативный правовой акт, на основании которого осуществляет деятельность должностное лицо)

 и граждане(ин/ка):

 ________________________________________________________________ 

(ф.и.о. лиц(а), желающих(его) взять ребенка (детей) на воспитание в семью)

далее именуемые(ый/ая) "приемные родители (родитель)"\"патронатный воспитатель", заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

В соответствии с настоящим Договором приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель обязуются(ется) принять на воспитание в свою семью

_________________________________________________________________

(сведения о ребенке (детях), передаваемом(ых) на воспитание в приемную\патронатную семью

__________________________________________________________________________________________,

(ф.и.о., возраст, состояние здоровья, физическое и умственное развитие)

далее именуемого(ых) "приемный ребенок (дети)", а орган опеки и попечительства обязуется передать приемного ребенка (детей) на воспитание в приемную\патронатную семью, производить выплату приемным родителям (родителю)\патронатному воспитателю денежного вознаграждения за труд и денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и иных выплат, а также предоставлять меры социальной поддержки в соответствии с настоящим Договором. 

2. Права и обязанности приемных родителей/патронатного воспитателя

2.1 . Приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель по отношению к приемному ребенку (детям) обладают правами и обязанностями опекуна (попечителя).

2.2 . Приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель являются законными представителями приемного ребенка (детей).

2.3 . Приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель получают денежное вознаграждение, предварительное разрешение на распоряжение счетом приемного  ребенка (детей) в части  расходования  средств, причитающихся приемному ребенку (детям)  в  качестве алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на его (их) содержание социальных выплат, пользуются мерами социальной поддержки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, а также иными нормативно-правовыми актами.

2.4 . Приемные родители (родитель)/ патронатный воспитатель обязаны воспитывать приемного ребенка (детей), заботиться о его (их) здоровье, нравственном и физическом развитии, создавать необходимые условия для получения образования, готовить его (их) к самостоятельной жизни, в том числе:

защищать жизнь и здоровье, уважать человеческое достоинство приемного ребенка (детей), соблюдать и защищать его (их) права и интересы; 

совместно проживать с приемным ребенком (детьми), поставить его (их) на регистрационный учет по месту жительства;

обеспечивать полноценный регулярный уход за приемным ребенком (детьми) в соответствии с его (их) индивидуальными потребностями, в том числе обеспечивать прохождение приемным ребенком (детьми) регулярной диспансеризации, при необходимости своевременно направлять на медицинское обследование, а также организовывать лечение;

организовывать получение образования приемным ребенком (детьми);

следить за успеваемостью и посещаемостью образовательных учреждений приемным ребенком (детьми); 

выполнять обязанности по защите прав и законных интересов приемного ребенка (детей), предоставлять по запросу органа опеки и попечительства информацию о выполнении своих обязанностей;

выполнять индивидуальную программу реабилитации ребенка (детей) в приемной семье, разработанную совместно с органом опеки и попечительства (при ее наличии);

не препятствовать личному общению приемного ребенка (детей) с его (их) кровными родственниками, если это не противоречит интересам приемного ребенка (детей), его (их) нормальному развитию и воспитанию;

принять имущество приемного ребенка (детей) по описи, принимать меры по обеспечению сохранности имущества приемного ребенка (детей) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, в том числе расходовать суммы алиментов, пенсий, пособий и иных социальных выплат,  предоставляемых на содержание приемного ребенка (детей) только в его (их) интересах;

незамедлительно извещать орган опеки и попечительства о возникновении в приемной/патронатной  семье неблагоприятных условий для содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей);

2.5 . Приемный родитель (родители)/патронатный воспитатель ежегодно не позднее ______________ текущего года представляет(ют) в орган опеки и попечительства отчет в письменной форме за предыдущий год о хранении, об использовании имущества приемного ребенка (детей) и об управлении таким имуществом.

2.6 . В случае отстранения от своих обязанностей по основаниям, предусмотренным настоящим Договором, приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель должны представить отчет не позднее трех дней с момента, когда его (их) известили об указанном отстранении.

2.7 . Приемные родители (родитель)\патронатный воспитатель  имеют следующие права:

получать информацию о состоянии физического и умственного развития приемного ребенка (детей), сведения о его (их) родителях;

получать консультативную помощь в вопросах воспитания, образования, защиты прав и законных интересов приемного ребенка (детей);

самостоятельно определять формы содержания, воспитания и образования приемного ребенка (детей), включая его (их) распорядок дня, с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, а также настоящим Договором; 

решать текущие вопросы жизнедеятельности приемного ребенка (детей).

2.8 . Права приемных родителей (родителя)\патронатного воспитателя не могут осуществляться в противоречии с интересами и правами приемного ребенка (детей). 

2.9 . При осуществлении своих прав и обязанностей приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель не вправе причинять вред физическому и психическому здоровью приемного ребенка (детей),  его (их) нравственному   развитию.  

2.10. При временном отсутствии приемного ребенка (детей) в месте жительства, в частности, в связи с учебой или пребыванием в медицинской организации, пребыванием в местах отбывания наказания, права и обязанности приемных родителей(ля) не прекращаются.

3. Обязанности государственного учреждения Волгоградской области для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, при передаче ребенка (детей) на патронатное воспитание.

3.1. Осуществляет подготовительную работу с ребенком, являющимся воспитанником этого учреждения, по передаче его на патронатное воспитание в целях успешной социальной адаптации ребенка;

3.2. Оказывает помощь патронатному воспитателю в организации воспитания, обучения, отдыха и медицинского обслуживания ребенка на основании соглашения о сотрудничестве, заключенного между учреждением и органами опеки и попечительства;

3.3. Предоставляет организационно-методическую помощь патронатному воспитателю;

3.4. Иные полномочия, установленные настоящим договором и действующим законодательством.

4. Условия содержания, воспитания и образования 

приемного ребенка (детей)

4.1. Приемные родители (родитель)\патронатный воспитатель воспитывают приемного ребенка (детей) на основе взаимоуважения, организуя общий быт, досуг, взаимопомощь, создают условия для получения  приемным ребенком (детьми) образования, заботятся о его (их) здоровье, физическом, психическом, духовном и нравственном развитии. 

4.1. Приемные родители (родитель)\патронатный воспитатель  создают приемному ребенку (детям) соответствующие санитарно-гигиеническим нормам жилищно-бытовые условия, а также обеспечивают полноценное качественное питание в соответствии с установленными нормами и санитарными, гигиеническими требованиями.

4.3. Способы воспитания приемного ребенка (детей)  должны  исключать  пренебрежительное, жестокое, грубое, унижающее человеческое достоинство обращение, оскорбление или эксплуатацию приемного ребенка (детей).

4.4. Развитие способностей приемного ребенка (детей) обеспечивается методами, позволяющими развивать его (их) самостоятельность в решении творческих и других задач, а также позволяющими ему (им) быть успешным(и) в разных видах деятельности, в том числе учебной. 

4.5. Деятельность приемного ребенка (детей) в свободное время организуется с учетом особенностей состояния его (их) здоровья, интересов и должна быть направлена на удовлетворение потребностей приемного ребенка (детей), в том числе физиологических (в сне, питании, отдыхе, пребывании на свежем воздухе), познавательных, творческих, потребностей в общении.

4.6. Приемный ребенок (дети) вправе пользоваться имуществом приемных родителей (родителя)\патронатного воспитателя с их (его) согласия.

4.7. Приемный ребенок (дети) не имеет права собственности  на имущество приемных родителей (родителя)\патронатного воспитателя, а приемные родители (родитель)\патронатный воспитатель не имеют права собственности на имущество приемного ребенка (детей).  

5. Права и обязанности органа опеки и попечительства в отношении приемных родителей (родителя)\патронатного воспитателя

5.1. Орган опеки и попечительства обязуется:

осуществлять в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации  Волгоградской области, проверку условий жизни приемного ребенка (детей), соблюдения приемными родителями (родителем)\патронатным воспитателем  прав и законных интересов приемного ребенка (детей), обеспечения сохранности его (их) имущества, а 

также выполнения приемными родителями (родителем)\патронатным воспитателем требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей, а также условий настоящего Договора.

способствовать созданию надлежащих условий жизни и воспитания приемного ребенка (детей) в приемной/патронатной  семье;

при необходимости незамедлительно оказывать приемной/патронатной  семье помощь, включая психолого-педагогическую;

рассматривать споры и определять порядок общения приемного ребенка (детей) с кровными родственниками исходя из интересов приемного  ребенка (детей) и с учетом интересов приемной/патронатной  семьи;

своевременно и в полном объеме выплачивать денежное вознаграждение приемным родителям (родителю)\патронатному воспитателю  и  денежные средства на содержание приемного ребенка (детей) и предоставлять меры социальной поддержки приемной семье в соответствии с условиями настоящего Договора. 

5.2. Орган опеки и попечительства имеет право:

запрашивать у приемного родителя (родителей)\патронатного воспитателя любую информацию, необходимую для осуществления прав и обязанностей по настоящему Договору;

обязать приемного родителя (родителей)\патронатного воспитателя устранить нарушенные права и законные интересы приемного ребенка (детей);

в целях учета индивидуальных особенностей личности приемного ребенка (детей) устанавливать обязательные требования и ограничения к осуществлению прав и исполнению обязанностей приемных родителей (родителя)/патронатного воспитателя, в том числе конкретные условия воспитания приемного ребенка (детей).


5.3. Орган опеки и попечительства вправе отстранить приемных родителей (родителя)\патронатного воспитателя от исполнения возложенных на них (него) обязанностей в случае:

ненадлежащего исполнения возложенных на них (него) обязанностей;

нарушения прав и законных интересов приемного ребенка (детей), в том числе при осуществлении приемными родителями (родителем)\патронатным воспитателем действий в корыстных целях либо при оставлении приемного ребенка (детей) без надзора и необходимой помощи;

выявления органом опеки и попечительства фактов существенного нарушения приемными родителями (родителем)/патронатным воспитателем установленных федеральным законом или настоящим Договором правил охраны имущества приемного ребенка (детей) и (или) распоряжения их имуществом.

5.4. Орган опеки и попечительства дает приемным родителям (родителю)/патронатному воспитателю разрешения и обязательные для исполнения указания в письменной форме в отношении распоряжения имуществом приемного ребенка (детей).
6. Выплата денежного вознаграждения приемным родителям (родителю)/патронатному воспитателю, денежных средств на содержание приемного ребенка (детей) и предоставление мер социальной поддержки

Орган опеки и попечительства в соответствии с Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. № 1972-ОД "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки":


выплачивает приемным родителям (родителю) денежное вознаграждение за воспитание приемного ребенка (детей) в размере __________________________________________________________________;

предоставляет и оказывает содействие в получении приемной семье следующих мер социальной поддержки:________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

6.1. Орган опеки и попечительства выплачивает патронатному воспитателю денежное вознаграждение за воспитание приемного ребенка (детей) в соответствии с Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г.       № 2020-ОД  "О патронатном воспитании в Волгоградской области" в размере __________________________________________________________________.

6.2. Орган опеки и попечительства назначает денежные средства на 

содержание каждого ребенка в размерах, установленных Законом Волгоградской области от 20 апреля 2007 г. № 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" и постановлением Администрации Волгоградской области об индексации указанных денежных средств.

6.4. Приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель обязаны использовать денежные средства по указанному в настоящем Договоре целевому назначению в рамках осуществления своих прав и обязанностей.

7. Ответственность сторон

7.1.  Приемные родители (родитель)/патронатный воспитатель несут 

ответственность за жизнь, физическое, психическое и нравственное здоровье и развитие приемного ребенка (детей), надлежащее выполнение своих обязанностей и целевое расходование средств. 

7.2. Орган опеки и попечительства несет ответственность за надлежащее выполнение своих обязательств по отношению к приемной/патронатной семье.

7.3. В случае неисполнения либо ненадлежащего исполнения одной из сторон своих обязательств по настоящему Договору другая сторона вправе обратиться за защитой своих прав и интересов в суд в установленном законом порядке.

8. Срок договора,

 основания и последствия прекращения договора

8.1. Настоящий Договор заключается со дня подписания и действует в течение                 .

8.2. Ребенок может быть передан на патронатное воспитание на срок не более чем три года.

8.3. Настоящий Договор может быть расторгнут досрочно:

по инициативе приемных родителей (родителя)/патронатного воспитателя при наличии уважительных причин, таких как болезнь, изменение семейного или имущественного положения, отсутствия взаимопонимания с приемным ребенком (детьми),  конфликтных  отношений  между  приемными  детьми и др.;

по инициативе органа опеки и попечительства в случае возникновения в приемной/патронатной  семье неблагоприятных условий для содержания,  воспитания  и образования  приемного ребенка (детей), в случае  возвращения  приемного  ребенка (детей)  кровным   родителям  или усыновления, а также в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, настоящим Договором.

8.4. Все возникающие в результате досрочного расторжения настоящего  Договора   имущественные  и  финансовые  вопросы  решаются по согласию сторон, а при возникновении спора – судом в установленном порядке.

9. Заключительные положения

9.1. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору имеют силу, если они оформлены в письменном виде, подписаны обеими сторонами и не противоречат законодательству Российской Федерации и                                                               Волгоградской области, настоящему Договору.

9.2. Договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу. 

10. Реквизиты и подписи сторон

	Орган опеки и попечительства:
	Приемные родители (родитель)\патронатный воспитатель:



	_______________________

_______________________

_______________________

_______________________

_______________________
	ФИО _________________________________

адрес места жительства _________________

______________________________________

данные паспорта (серия, номер, дата и место выдачи) _______________________________

    Банковский счет:


	_______________

М. П.
	_________________

подпись

	«___» __________  200 __ г.
	«___» __________  200 __ г.


Приложение  № 10

к Административному регламенту предоставления

 государственной услуги "Установление опеки или 

попечительства по договору об осуществлении опеки или 

попечительства на возмездных условиях

  (по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"

БЛОК – СХЕМА

предоставления государственной услуги

"Установление опеки или попечительства по договору об осуществлении опеки или попечительства на возмездных условиях  

(по договору о приемной семье/патронатном воспитании)"

	Первоначальный прием гражданина, желающего стать опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем), консультирование, вручение необходимых для оформления опеки (попечительства) перечня документов, бланка для медицинского заключения по результатам освидетельствования гражданина, направления в школу приемных родителей.


↓

	Прием и регистрация заявления и документов у гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем).


↓

	Обследование условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем).


↓

	Оформление акта обследования условий жизни гражданина, выразившего желание стать опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем).


↓

	Направление акта обследования гражданину, выразившему желание стать опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем).


↓

	Подготовка заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем).


↓

	Направление (вручение) заключения о возможности (невозможности) гражданина быть опекуном (попечителем, приемным родителем, патронатным воспитателем) заявителю.


↓

	Внесение сведений о гражданине в журнал учета граждан, выразивших желание стать опекунами (попечителями)  либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством Российской Федерации формах.


↓

	Предоставление сведений о ребенке (детях), оставшихся без попечения родителей, выявленном на территории муниципального района и  выдача направления для посещения ребенка по месту его жительства (нахождения).


↓

	Для подбора ребенка (детей) из государственных детских организаций и лечебно-профилактических учреждений, учреждений социальной защиты населения или других аналогичных учреждений, направление в региональный банк данных о детях, оставшихся без попечения родителей (Комитет по образованию и науке Администрации Волгоградской области).


↓

	Вынесение постановления главы Администрации Калачевского муниципального района о назначении опекуна (попечителя) на возмездной основе по месту жительства (нахождении) ребенка (детей).


↓

	Заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью по месту проживания приемного родителя/патронатного воспитателя.


↓

	Заключение договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную/патронатную семью по месту проживания приемного родителя/патронатного воспитателя.


↓

	Назначение и осуществление полагающихся выплат на содержание ребенка (детей), вознаграждений за труд приемного родителя/патронатного воспитателя, предоставление мер социальной поддержки приемным/патронатным семьям.


Приложение № 6                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г. № 771

Административный регламент 
по предоставлению государственной  услуги

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних "

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги по выдаче разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних (далее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП) по выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных  и несовершеннолетних.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать совершеннолетние дееспособные граждане Российской Федерации, являющиеся родителями (опекунами, попечителями) несовершеннолетних, а также лиц, находящихся под опекой (попечительством), имеющие намерение получить разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетнего или подопечного.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
1.3.2. График (режим) работы ООиП:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	  Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:
http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

 - перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

-  сроки предоставления государственной  услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 
1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

- место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

- справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

- основания отказа в предоставлении государственной  услуги. 

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю 
предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной   услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом именуется:

«Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних».

2.2 Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет Комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП). 

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется в течение 15 дней с момента обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

Конституция Российской Федерации,

Гражданский кодекс Российской Федерации,

Семейный кодекс Российской Федерации, 

Федеральный закон от 24 апреля 2008 года № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве",

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации",

Федеральный закон от 21.12.1996 № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", 
Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству",

Закон Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства,

Закон Волгоградской области от 12.12.2005 № 1144-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по выплате вознаграждения за труд, причитающегося приемным родителям (патронатному воспитателю), предоставлению приемным родителям мер социальной поддержки",

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) в ООиП должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей, приемных родителей), на выдачу разрешения на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет (приложение № 1 к Административному регламенту);

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного) (приложение № 2 к Административному регламенту);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

- в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть представлена справка из учреждения, которое он посещает;

- справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в 
собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство и др.);

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

- копии финансовых лицевых счетов жилой площади отдельно с места продажи и места покупки (обмена) жилых помещений;

- выписка (справка) из домовой книги с места регистрации несовершеннолетнего по месту жительства;

- копия справки из налоговой инспекции, подтверждающая отсутствие задолженности по уплате налога на недвижимость;

- справка БТИ, удостоверяющая балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию;

- копии предварительных договоров купли-продажи, мены, других договоров на отчуждаемое и приобретаемое имущество;

       В случаях сделок с жилыми помещениями, находящимися в другом регионе (республике, крае, области) в ООиП дополнительно представляются следующие документы: 

- нотариально заверенное обязательство родителей (законных представителей) о приобретении жилого помещения за пределами Калачевского района на имя несовершеннолетнего (их); 
           - нотариально заверенное заявление собственников, нанимателя жилого помещения о согласии предоставить заявителю, несовершеннолетним(ему) права проживания и регистрации по месту жительства (пребывания) в принадлежащем им жилом помещении на период приобретения жилья заявителями, а также копии правоустанавливающих документов на принадлежащее им жилое помещение, либо документ, подтверждающий разрешение на прописку (регистрацию) по месту будущего проживания несовершеннолетнего в жилом помещении, предоставляемом на время покупки другого жилого помещения заявителями;

В случае если в результате совершения сделки с его имуществом несовершеннолетний (подопечный) становится собственником или сособственником жилого помещения, то на данное жилое помещение представляются следующие документы:

- копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство и др.);

- заявления собственников (собственника) объекта недвижимости, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), о подтверждении совершения ими сделки отчуждения данного объекта;

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный), если жилое помещение расположено в многоквартирном доме;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

В случае приобретения жилого помещения, где будет собственником (сособственником) несовершеннолетний (подопечный), в строящемся доме необходимо также представить:

- копию договора долевого участия в строительстве или договора цессии в строительстве, зарегистрированных в Управлении федеральной регистрационной службы;

- справку о готовности строящегося дома и предполагаемом сроке ввода его в эксплуатацию;

- копии документов, подтверждающих факт оплаты в соответствии с условиями договора долевого участия или договора цессии;

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, где несовершеннолетний будет проживать до сдачи дома в эксплуатацию.

Для выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного) в случае, если такая сделка совершается в связи с разъездом с его родственниками, должны быть также представлены документы, подтверждающие, где будут проживать родственники после совершения сделки.

В случае если в результате отчуждения объекта недвижимости, собственником (сособственником) которого является несовершеннолетний (подопечный), на его имя не приобретается другой объект недвижимости (доля в праве собственности на объект), то необходимо представить реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитной организации, куда будут после совершения сделки перечислены денежные средства, вырученные от сделки.

В случае если совершается сделка в отношении движимого имущества несовершеннолетнего (подопечного), то представляются копии правоустанавливающих документов на имущество и реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного), в кредитной организации, куда будут перечислены денежные средства, вырученные от совершения сделки.

2.6.2. Для выдачи разрешения на совершение сделки залога (ипотеки) на имущество несовершеннолетнего (подопечного) в уполномоченный орган должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей, приемных родителей), на выдачу разрешения на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного), не достигшего возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

- в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть также представлена справка из учреждения, которое он посещает;

- документы, подтверждающие возникновение залога на имущество несовершеннолетнего (подопечного) (справка из кредитного учреждения о предоставлении кредита на покупку жилого помещения, проект договора покупки жилого помещения с ипотекой в силу закона, жилищные сертификаты и др.);

- справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- копии правоустанавливающих документов на объект, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный) (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, договор передачи жилого помещения в собственность, договор долевого участия в строительстве, договор цессии, свидетельство о праве на наследство);

- заявления собственников (собственника) объекта, собственником или сособственником которого будет несовершеннолетний (подопечный), о подтверждении совершения ими сделок и отчуждения данного жилого помещения;

- копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный);

- копия технического паспорта на объект, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

В случае приобретения жилого помещения, собственником (сособственником) которого будет несовершеннолетний (подопечный), в залог (ипотеку) дополнительно к документам, указанным в настоящем пункте, должны быть представлены выписки из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, собственником или сособственником которого будет являться несовершеннолетний (подопечный).

2.6.3. Для выдачи разрешения на совершение сделки сдачи внаем (аренду), в безвозмездное пользование имущества несовершеннолетнего (подопечного) необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов), на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних (подопечных), не достигших возраста 14 лет;

         -заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки в отношении имущества несовершеннолетнего (подопечного);

- копия свидетельства (свидетельств) о рождении несовершеннолетнего (несовершеннолетних);

- в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

- в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть также представлена справка из учреждения, которое он посещает;

- выписка из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- проект договора коммерческого найма (аренды), безвозмездного пользования имущества несовершеннолетнего (подопечного);

- реквизиты счета, открытого на имя несовершеннолетнего (подопечного) в кредитных организациях, на который будут перечисляться денежные средства от сдаваемого внаем имущества в случае заключения договора коммерческого найма (аренды);

- выписка из финансово-лицевого счета и домовой книги на жилое помещение, в отношении которого будет совершаться сделка;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка.

2.6.4. Для выдачи разрешения на совершение сделки раздела имущества несовершеннолетнего (подопечного) или выдела из него долей необходимо представить следующие документы:

- заявление родителей или лиц, их заменяющих (опекунов, попечителей), на выдачу разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного), не достигшего возраста 14 лет;

- заявление несовершеннолетнего (подопечного), достигшего возраста 14 лет, и заявление его родителей или лиц, их заменяющих, о согласии на совершение сделки;

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего (подопечного);

- в случае обучения несовершеннолетнего (подопечного) должна быть также представлена справка из образовательного учреждения, где обучается несовершеннолетний (подопечный);

- в случае посещения несовершеннолетним (подопечным) детского дошкольного образовательного учреждения должна быть также представлена справка из учреждения, которое он посещает;

- выписки из домовой книги и финансово-лицевого счета с места жительства несовершеннолетнего (подопечного);

- копия свидетельства о государственной регистрации права на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, в отношении которого совершается сделка;

- проект соглашения раздела имущества или выдела из него долей.

2.6.5. Для выдачи разрешения (согласия) ООиП на приватизацию жилого помещения без включения несовершеннолетних (подопечных), а также на приватизацию жилого помещения, в котором проживают исключительно несовершеннолетние (недееспособные):

- копии паспортов родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;

-  заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет; 

- копия договора социального найма на жилое помещение, подлежащего приватизации; 

- копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 

- копии документов, дающих основания для отказа несовершеннолетнего от участия в приватизации; 

- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья, а также в жилом помещении, подлежащем приватизации; 

- копия поквартирной карточки на жилое помещение, подлежащее приватизации; 

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает семья.

2.6.6. Для выдачи разрешения ООиП на отказ опекаемых и несовершеннолетних от преимущественного права покупки доли в праве общей собственности на недвижимое имущество: 

- копии паспортов родителей (законных представителей);

- копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет; 

- заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет;

 - копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 

- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, в котором фактически проживает несовершеннолетний;

- копии правоустанавливающих документов на недвижимое имущество, сособственником которого является несовершеннолетний, имеющий преимущественное право покупки доли; 

- копия нотариально заверенного согласия либо отказа родителей (законных представителей) от преимущественного права покупки несовершеннолетними, доли в праве общей собственности на недвижимое имущество; 
          - документы, подтверждающие невозможность оплаты родителями (законными) представителями указанных выше граждан доли в праве общей собственности на недвижимое имущество при реализации ими преимущественного права покупки.

2.6.7. Для выдачи разрешения на оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних, представляются следующие документы:

- копии паспортов родителей (законных представителей); 
копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, копия паспорта несовершеннолетнего, достигшего возраста 14 лет;

-  заявление от несовершеннолетних собственников в возрасте от 14 до 18 лет; 

- копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя (для опекунов, попечителей, администрации учреждений); 

- справка о составе семьи;

- справки о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, в котором фактически проживает семья; 

- копии правоустанавливающих документов на имущество, в отношении которого будут совершены действия от имени граждан, в отношении  которых установлена опека или попечительство.

2.6.8. Предварительное разрешение на основании заявления только одного из родителей оформляется при представлении документов, подтверждающих следующие обстоятельства:

- наличие статуса одинокой матери (справка формы 25 из отдела ЗАГС по месту регистрации акта рождения);

- смерть второго родителя (свидетельство о смерти);

- копия свидетельства о расторжении брака; 

- согласие родителя, проживающего отдельно от несовершеннолетнего, на продажу (обмен) жилой площади;

- наличие розыскного дела на одного из родителей со сроком розыска не менее 3 месяцев (справка из ОВД);

- лишение второго родителя родительских прав (копия вступившего в силу решения суда).

при уклонении родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка, предоставляется документ, подтверждающий данные обстоятельства (справка из службы судебных приставов о задолженности по алиментам более 6 месяцев, другие документы, подтверждающие уклонение родителя от воспитания и содержания ребенка).

При изменении фамилии кого-либо из заявителей представляется документ, подтверждающий это изменение.

2.6.9. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.
2.7.  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, являются:

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

- несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной услуги, если будет достоверно установлено наличие обстоятельств, препятствующих совершению сделки.

2.9. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

2.11. Заявление с прилагаемыми документами подлежит обязательной регистрации в органе опеки и попечительства в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 3 к Административному регламенту) в трехдневный срок с момента  поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:

- количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной услуги не  более 3-х раз; 

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  государственной услуги не более 15 минут;
- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

в) в случае необходимости рассмотрение заявлений и документов на заседании попечительского совета Калачевского  муниципального района;

г) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче предварительного разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего;

д) уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных и несовершеннолетних в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п.2.6 Регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
Личный прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги ведут должностные лица (специалисты) ООиП в соответствии с графиком приема граждан.

3.2.2. Содержание и продолжительность процедуры.

При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

- регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 3 к Административному регламенту);

 - при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего  Административного   регламента;

- проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

- при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной  услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной  услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с указанием причин отказа.  
 В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ООиП, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут на одного гражданина.

3.3.Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3.1.Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в ООиП лично. 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов. 

3.3.2.Специалист в течение 1 дня со дня регистрации проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления государственной услуги по данному заявлению. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист  ООиП 
должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги.

3.4. Рассмотрение заявлений и документов на  заседании попечительского совета Калачевского муниципального района.

3.4.1. На заседание попечительского совета Калачевского муниципального района выносятся  спорные  вопросы, возникшие  между  законными представителями  несовершеннолетнего по вопросу осуществления сделок,  сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних. 

3.4.2. Состав попечительского совета утверждается постановлением главы администрации Калачевского муниципального района.

3.4.3. Попечительский совет осуществляет возложенные на него функции путем проведения заседаний. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 его состава.

3.4.4. Решения попечительского совета о выдаче разрешения на совершение сделок с имуществом подопечных либо об отказе в предоставлении разрешения принимаются  простым голосованием. Решение считается принятым, если за него проголосовало большинство присутствующих на заседании. При равенстве голосов окончательное решение принимает председатель попечительского совета. 

3.4.5. Решение попечительского совета Калачевского муниципального района о выдаче разрешения на совершение сделки либо об отказе в предоставлении разрешения направляется (вручается)  заявителю в течение 3 дней со дня его  вынесения.

Вместе с решением  об отказе в  предоставлении  разрешения на совершение сделки заявителю возвращаются все представленные им документы и разъясняется порядок обжалования данного решения. Копии указанных документов хранятся  в  ООиП.

3.5. Подготовка проекта постановления о предоставлении государственной   услуги.
3.5.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению государственной услуги является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.5.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.5.3. При подготовке проекта решения по предоставлению государственной  услуги специалист ООиП:

- проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;

- формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления о разрешении на совершение сделок или об отказе в разрешении на совершение сделок;

- передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке.

- после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

- после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.5.4. Специалист, который готовит проект постановления, в пределах своих полномочий вправе: 

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 

- в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;

- ходатайствовать о создании комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.

3.5.5. Время выполнения данной процедуры составляет не более 10 дней.

3.6.Уведомление заявителя о принятом решении.
3.6.1. Постановление главы администрации района о выдаче разрешения на совершение сделки либо об отказе в предоставлении разрешения направляется (вручается)  заявителю в течение 3 дней со дня его  вынесения.

3.6.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения на совершение сделок в течение 3 дней со дня его подписания заявителю  возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок его обжалования. 

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.
Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3.
Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.

4.4.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних"

Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                    Ф.И.О.

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу Вашего разрешения на совершение сделки купли-продажи (обмена, мены, залога) ______ доли ____ комнатной квартиры (жилого дома, части квартиры, комнаты) общей площадью __________ кв.м, жилой площадью _______________ кв.м, расположенной по адресу:______________________________________________________

_____________________________________________________________________________ принадлежащей несовершеннолетнему (ей, им), (подопечному) _______________________

_____________________________________________________________________________

                           Ф.И.О. дата рождения (полностью)

 на праве собственности ____________________________________________                                        

                                                    (основание возникновения права) 

в связи с __________________________________________________________

с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением) квартиры (комнаты, части квартиры) по адресу:   _________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
общей площадью __________ кв.м, жилой площадью ________________ кв.м в собственность_________________________________________________________________ 
                                                                             (Ф.И.О.собственника) 
    

    Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетних ущемлены не будут. Обязуюсь в установленный законодательством срок предоставить в органы опеки договор купли-продажи.

  «______» __________20___г.                                       _____________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних"                                                                                                                                          
Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                    Ф.И.О.

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Даю согласие моим (моему) родителям(ю)_________________________________

_____________________________________________________________________________

на совершение сделки купли-продажи (обмена, мены, залога) ______ доли ____ комнатной квартиры (жилого дома, части квартиры, комнаты) общей площадью __________ кв.м, жилой площадью _______________ кв.м, расположенной по адресу:____________________________________________

__________________________________________________________________,принадлежащей мне  на праве собственности____________________________

__________________________________________________________________
(основание возникновения права)

в связи с ________________________________________________________ 
с одновременной (последующей) покупкой (меной, дарением) квартиры (комнаты, части квартиры) по адресу: ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ общей площадью __________ кв.м, жилой площадью ________________ кв.м в мою собственность_____________________________________________________________ 
                                                                                            

 «______»__________20___г. _____________ (подпись) 

  

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних "                                                                                                                                          
Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг   

(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ п.п.
	ФИО

 заявителя
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен-

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача разрешения на совершение сделок по отчуждению, в том числе обмену, дарению имущества лиц, находящихся под опекой (попечительством), и несовершеннолетних, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от принадлежащих подопечным и несовершеннолетним прав, раздел их имущества, выдел из него долей, любых других сделок, влекущих уменьшение имущества подопечных и несовершеннолетних, а также оформление доверенностей на представление интересов подопечных и несовершеннолетних "                                                                                                                                          

Блок – схема 
по предоставлению государственной услуги 
«Выдача разрешений (согласия) родителям (иным законным представителям) на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних (подопечных)»

прием











Приложение № 7                                                                                                                                                                                                    к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г.№771

Административный регламент 
по  предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

1. Общие положения

        1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"  (далее – государственная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП), а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении государственных полномочий по выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста". 

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная  услуга, могут выступать несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 16 лет, зарегистрированные по месту жительства на территории Калачевского муниципального района Волгоградской области, имеющие основания для вступления в брак до достижения брачного возраста, граждане, желающие вступить в брак с несовершеннолетними, а также законные представители несовершеннолетних.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
  1.3.2.  График (режим) работы ООиП:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 16.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.

 1.3.2. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.3. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной  услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги. 
 1.3.4. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.5. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию  государственной  услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

основания отказа в предоставлении государственной  услуги. 

1.3.6. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной   услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа опеки и попечительства, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам 
предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регламентируется настоящим административным регламентом именуется: «Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста». 

2.2.
Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет Комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП).                                              
2.3.  Результат предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной  услуги является: 

принятие решения о предоставлении государственной  услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении   государственной  услуги.

Процедура предоставления государственной  услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

постановления главы администрации Калачевского муниципального района  Волгоградской области «О разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста»;

письменный отказ комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района  Волгоградской области в  выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной  услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов. 


2.4.2. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления  государственной  услуги:


решения о предоставлении  или об отказе в предоставлении государственной  услуги должны быть направлены (вручены) заявителям в течение 3 дней со дня принятия одного из них.


2.5. Предоставление  государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 03.12.2011 с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012 г.);

Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ  "Об актах гражданского состояния" (ред. от 03.12.2011);
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007).;

иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления  государственной  услуги.
 1) заявление законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, вступающего в брак, на имя главы администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) паспорта законных представителей (родителей, попечителя) несовершеннолетнего, вступающего в брак;

3) копия постановления об учреждении попечительства над несовершеннолетним (в случае учреждения попечительства над несовершеннолетним);

 4) заявление несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, о выдаче разрешения на вступление в брак по форме согласно Приложению             № 2 к настоящему Административному регламенту;

5) свидетельство о рождении и паспорт несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, и их копии;

6) заявление гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, по форме согласно Приложению             № 3 к настоящему Административному регламенту;

7) документ, подтверждающий наличие уважительных причин для вступления в брак (медицинская справка либо заключение КЭК о беременности невесты, документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, и другие);

8) паспорт гражданина, желающего вступить в брак с несовершеннолетним, достигшим 16 лет, и его копия;

9) справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет.

В случае предоставления перечисленных документов по почте, все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.

Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной  услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной  услуги являются:
с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным настоящим Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

в случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений;
представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной  услуги, если будет достоверно установлено отсутствие уважительных причин для снижения брачного возраста. 

2.9. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной  услуги.

2.9.1. Постановление об учреждении попечительства над несовершеннолетним выдается органом опеки и попечительства по месту жительства попечителя;

2.9.2. Документы, подтверждающие наличие уважительных причин для вступления в брак:

     медицинская справка о беременности несовершеннолетней невесты выдается учреждением здравоохранения по месту нахождения несовершеннолетней на учете по беременности;

     документ, подтверждающий призыв жениха в ряды вооруженных сил, выдается в военном комиссариате по месту призыва жениха.

     справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего выдается жилищно-эксплуатационной организацией (ЖЭУ), отделом УФМС, администрацией городского или сельского поселения.

2.10. Государственная  услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
2.12. Днем   обращения   за   выдачей  предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, считается день приема специалистами ООиП заявления со всеми указанными в п. 2.6. Административного регламента документами. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная   услуга.

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

2.13.4. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.5. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

2.14. Показатели доступности и качества государственной  услуги:

- количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной услуги не  более 3-х раз; 

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  государственной услуги не более 15 минут;
- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги;

- предоставление государственной услуги на безвозмездной основе для получателей.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур.

3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений и проверку документов граждан; 

принятие решения и подготовка проекта решения о предоставлении государственной  услуги;

информирование гражданина об исполнении  государственной   (либо отказе в предоставлении  государственной  услуги);

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения  государственной  услуги.

    
   3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдаче предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста, в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. Административного   регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 4 к Административному регламенту); 

при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.  Административного   регламента;

проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной  услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.3. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной  услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа  в  выдаче предварительного разрешения на вступление в зарегистрированный брак, с указанием причин отказа.  
3.2.4. Заявления несовершеннолетнего, его законных представителей, гражданина, вступающего в брак с несовершеннолетним, достигшим 16-ти лет, заполняются каждым собственноручно по установленным формам (Приложения №1, №2, №3  к настоящему Административному регламенту). 

3.2.5. Если граждане не могут лично присутствовать на приеме при подаче документов, то их заявление должно быть нотариально заверено.

3.2.6.  Максимальный срок приема документов не может превышать 15 мин.  

3.3. Подготовка проекта постановления о предоставлении государственной   услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению государственной услуги является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.3.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.3.3. При подготовке проекта решения по предоставлению государственной  услуги специалист ООиП:

проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;

формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления о разрешении на вступление в зарегистрированный брак или об отказе в разрешении на вступление в зарегистрированный брак;

передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке;

после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.3.4. Время выполнения данной процедуры составляет не более 12 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.4.1. Постановление о разрешении  на вступление в зарегистрированный брак, направляется (вручается) специалистом ООиП  заявителю в 1 экземпляре в  течение 3 дней со дня его подписания. 

3.4.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения на вступление в зарегистрированный брак, в течение 3 дней со дня его подписания заявителю  возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии документов хранятся в ООиП.
Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в Приложении № 5 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению 

государственной услуги, осуществляется руководителем комитета по образованию.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей  услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ООиП. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  комитета по образованию  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                             (Ф.И.О.)

                                                   от _____________________________________

                                                   (Ф.И.О. законных представителей)

                                                       ________________________________________________

                                                          паспорт ______________________________________

                                                               _______________________________________________

                                                    _________________________________________                                      

                                                   адрес проживания: ________________________

  _________________________________________

заявление.

Мы, родители несовершеннолетней (его) дочери (сына)

_________________________________________________________________,                 Ф.И.О. несовершеннолетнего, достигшего возраста 16 лет, полностью
__________________ года рождения, даем свое согласие на снижение брачного возраста на ___ месяцев ___ дней и вступление ее (его) в брак в возрасте ____ лет _______ месяцев с 

_________________________________________________________________, Ф.И.О. будущего супруга,  полностью

_________________ года рождения.

«____» ___________ 20___ г.                                  подписи  










       ______________________

 Примечание: если заявление от единственного родителя, попечителя, в заявлении необходимо указать: «Я, мать (отец, попечитель) несовершеннолетней (-его) дочери (сына)........» и далее по тексту.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                Ф.И.О. 

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. несовершеннолетнего)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

заявление.

         Прошу разрешить  мне вступить в зарегистрированный брак с гражданином (кой) _________________________________________________ 

(Ф.И.О. будущего супруга (и)

так как  ______________________________________________________________

(указывается причина для снижения брачного возраста)

Приложение:

1. Заявление-согласие  родителей (законного представителя) на разрешение  вступить в брак 

2. Заявление - согласие на вступление в брак будущего супруга 

3. Копии паспортов заявителей

4. Справка о беременности

5. Другие документы 

______________________             _________________________

дата                                                             подпись                 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

Главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области

_________________________________________







                                    Ф.И.О.

     от ______________________________________

                                                   (Ф.И.О. гражданина)

                                                           паспорт _______________________________________

                                                           ________________________________________________







адрес проживания: ________________________







 _________________________________________

заявление.

              Прошу разрешить  зарегистрировать брак с несовершеннолетней(им) гражданкой(ином) _________________________________________________








(Ф.И.О. несовершеннолетней (го) 

_________________________________________________________, 

так как  ___________________________________________________




(указывается причина для снижения брачного возраста)

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

___________________________   _____________________________

дата                                                                          подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ пп
	ФИО

заяви

теля
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовер

шен

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста"

Блок-схема последовательности административных действий 

при предоставлении государственной услуги 


прием


Приложение № 8                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г. № 771

Административный регламент 
по  предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги "Выдача предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста" (далее – государственная услуга) определяет порядок предоставления данной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) органа опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее - ООиП), а также порядок его взаимодействия с органами местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении государственных полномочий по выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста.

1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга, могут выступать родители (один из них) несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, зарегистрированные по месту жительства на территории Калачевского муниципального района Волгоградской области.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.
  1.3.2.  График (режим) работы ООиП:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 16.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.

1.3.2. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.3. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной  услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной  услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной  услуги.

1.3.4. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.5. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация: 

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию  государственной  услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;

место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП комитета по образованию;

справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя  ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

основания отказа в предоставлении государственной  услуги.

1.3.6.  Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной  услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной  услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам 
предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.10. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.

Выдача предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста. 

2.2.Наименование уполномоченного органа (организации), предоставляющего государственную услугу.

Государственную услугу предоставляет комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП).                                              
2.3.  Результат предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной  услуги является: 

принятие решения о предоставлении государственной  услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении   государственной  услуги.

Процедура предоставления государственной  услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

постановления главы администрации Калачевского муниципального района  Волгоградской области о разрешении на изменение имени, фамилии несовершеннолетнего;

письменный отказ ООиП в  выдаче разрешения на изменение имени, фамилии несовершеннолетнего.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной  услуги не должен превышать 15-ти календарных дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов. 


2.4.2. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления  государственной  услуги:


решения о предоставлении  или об отказе в предоставлении государственной  услуги должны быть направлены (вручены) заявителям в течение 3 дней со дня принятия одного из них.


2.5. Предоставление  государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, № 1, ст. 16; "Российская газета", № 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (ред. от 03.12.2011 с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012 г.);

Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ  "Об актах гражданского состояния" (ред. от 03.12.2011);
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, № 17, ст. 1755; "Российская газета", № 94, 30.04.2008);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", № 224, 28.11.2007).;

иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  государственной  услуги:
1) заявление родителей несовершеннолетнего, не достигшего 14-летнего возраста, о разрешении на изменение имени (фамилии) несовершеннолетнему ребенку (Приложения № 1, № 2 к настоящему Административному регламенту);

2) письменное согласие  несовершеннолетнего в возрасте от 10 до 14 лет на изменение  его имени или фамилии, которое подписывается на личном приеме (Приложение № 3  к настоящему Административному регламенту);

3) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего ребенка;

4) копии документов, удостоверяющих личности родителей несовершеннолетнего ребенка;

5)  документ, подтверждающий отсутствие одного из родителей (справка из органов ЗАГС, подтверждающая, что сведения об отце ребенка указаны на основании заявления матери ребенка, решение суда о лишении родительских прав, решение суда о признании  родителя недееспособным, справка органов внутренних дел о невозможности установления места нахождения);


6) документ, подтверждающий уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка (об уклонении от уплаты алиментов, об устранении от выполнения родительских обязанностей по воспитанию ребенка);

7) справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего, не достигшего 14-летнего возраста.

В случае предоставления перечисленных документов по почте, все приложенные к заявлению копии документов должны быть нотариально удостоверены.

Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления государственной  услуги:

с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента;

несоответствие документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, по форме или содержанию требованиям, определенным  Административным регламентом, а также содержание в документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания государственных услуг;

в случае если в представленных документах и поступивших копиях записей актов гражданского состояния имеются несоответствия сведений;
представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Заявителю должно быть отказано в предоставлении государственной  услуги, если будет достоверно установлено отсутствие уважительных причин для изменения имени или фамилии несовершеннолетнего, а также несоблюдение интересов ребенка. 

2.9. Сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении государственной  услуги.

2.9.1. Документы, подтверждающие отсутствие одного из родителей: 

      справка подтверждающая, что сведения об отце ребенка указаны на основании заявления матери ребенка, выдается органами ЗАГС;

решение о лишении родительских прав, о признании  одного из родителей недееспособным выдается судебными органами;

справка о невозможности установления места нахождения одного из родителей выдается органом внутренних дел.

2.9.2. Документы, подтверждающие уклонение второго родителя без уважительных причин от воспитания и содержания ребенка:


об уклонении от уплаты алиментов выдаются службой судебных приставов, 


об устранении от выполнения родительских обязанностей по воспитанию ребенка выдаются органом управления образованием по месту учебы несовершеннолетнего.

2.9.3. Справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего выдается жилищно-эксплуатационной организацией (ЖЭУ), отделом УФМС, администрацией городского или сельского поселения.

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
2.12. Днем   обращения   за   выдачей  предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста, считается день приема специалистами ООиП заявления со всеми указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента документами. Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная   услуга.

2.13.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной  услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.13.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

2.13.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

2.13.4. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.5. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

2.14.  Показатели доступности и качества государственной услуги:

- количество взаимодействий заявителя с  должностным  лицом при предоставлении  государственной услуги не  более 3-х раз; 

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом при предоставлении  государственной услуги не более 15 минут;
- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур. 

3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений и проверку документов граждан; 

принятие решения и подготовка проекта постановления о предоставлении государственной  услуги;

информирование гражданина об исполнении государственной услуги  (либо об отказе в ее предоставлении);  
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения  государственной  услуги.

    
   3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов 

заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста, в ООиП с представлением полного комплекта 
документов, указанных в п. 2.6. Административного   регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

 регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 4 к Административному регламенту);

при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.  Административного   регламента;

проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной  услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.3. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,

заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления

государственной  услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа  в  выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста, с указанием причин отказа.  
3.2.4. Заявления несовершеннолетнего в возрасте от 10 до 14 лет, его родителей заполняются каждым собственноручно. 

3.2.5. В случае отсутствия возможности у одного из родителей написать заявление на личном приеме предоставляется его нотариально заверенное заявление.

3.2.6. В случае невозможности предоставления заявления одного из родителей о выражении согласия (несогласия) на изменение имени или фамилии несовершеннолетнего родителем-заявителем направляется телеграмма с уведомлением о намерении изменения имени или фамилии несовершеннолетнего по месту проживания другого родителя, копия которой прилагается к предоставляемым документам. 


3.2.7. Если родитель, которому направлена телеграмма,  в течение 15 дней не выразил свое согласие (несогласие) по изменению имени или фамилии ребенка, комитет по образованию принимает решение об изменении имени или фамилии ребенка в интересах несовершеннолетнего без учета мнения другого родителя. 

3.2.8. При нахождении ребенка за пределами Калачевского муниципального района Волгоградской области предоставляется его согласие, удостоверенное нотариусом, либо руководителем муниципального образования, выполняющего 
функции органа опеки и попечительства, либо руководителем учреждения, в котором находится ребенок, с подтверждением оснований его нахождения в соответствующем учреждении.

3.2.9.  Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

3.3. Подготовка проекта решения (постановления) о предоставлении государственной   услуги. 

3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
3.3.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.3.3. При подготовке проекта постановления по предоставлению государственной  услуги специалист ООиП:

проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;

формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления  о выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не  достигшего 14-летнего возраста;

передает проект постановления с пакетом документов на согласование в  установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке;

после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.3.4. Время выполнения данной процедуры составляет не более 12 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении.
3.4.1. Постановление о выдаче предварительного разрешения на изменение 

имени, фамилии ребенка, не  достигшего 14-летнего возраста, направляется (вручается) специалистом ООиП заявителю в 1 экземпляре в  течение 3 дней со дня его подписания. 

3.4.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не  достигшего 14-летнего возраста, в течение 3 дней со дня его подписания заявителю  возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок их обжалования. Копии документов хранятся в ООиП.

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в Приложении № 5 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется руководителем комитета по образованию.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав получателей государственной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей   услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ООиП. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  комитета по образованию  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,

 предоставляющего государственную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 
по предоставлению государственной   услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"

                                                                        Главе администрации Калачевского 

муниципального района  Волгоградской области


                 Ф.И.О.________________________________ 

                                                   от ____________________________________

                                                   (Ф.И.О. родителя)

                                                           ____________________________________________

                                                            паспорт _____________________________________                              

 ______________________________________






         адрес проживания: _____________________







 _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить изменить фамилию (имя) моему несовершеннолетнему ребенку_____________________________________________________________ , 

                                                              (Ф.И.О. ребенка, дата  рождения) 

на фамилию (имя) - ________________________________________________        в связи  ______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

"___"__________ __________ г.                             ___________________ 

                                                                                                              (подпись) 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 
по предоставлению государственной  услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"

                                                                        Главе администрации Калачевского 

муниципального района  

Волгоградской области

 ____________________________________



               Ф.И.О.

                                                   от _____________________________________

                                                   (Ф.И.О. родителя)

                                                            ____________________________________________

                                                            паспорт _____________________________________                              

______________________________________






        адрес проживания: _____________________







 _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________  не возражаю против изменения фамилии (имени) моего ребенка  _____________________________________________________________________  

                                               (Ф.И.О. ребенка, дата  рождения) 

на фамилию (имя) _____________________________________________________

_____________________________________________________________________ 

"___"__________ __________ г.                                           ______________                            

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 
по предоставлению государственной  услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"

                                                                        Главе администрации Калачевского 

муниципального района  

Волгоградской области

 ____________________________________



               Ф.И.О.

                                                   от _____________________________________

                                                   (Ф.И.О. родителя)

                                                            ____________________________________________

                                                             паспорт _____________________________________                              

______________________________________







адрес проживания: _____________________







_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ______________________________________________________________, 

не возражаю против изменения мне фамилии (имени) на фамилию (имя)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

"___"__________ __________ г.                         ___________________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ п.п.
	ФИО

 заявителя
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен-

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  


  ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту 
по предоставлению государственной услуги:

"Выдача предварительного разрешения на изменение имени, 

фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста"

Блок схема последовательности административных действий

при предоставлении государственной услуги


прием










Приложение № 9                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского государственного района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г. №771

Административный регламент 
по предоставлению государственной  услуги:

"Выдача заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

1.1.1. Административный регламент предоставления государственной  услуги «Выдача заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (далее - Административный регламент) определяет порядок и условия временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - дети), в семьи совершеннолетних граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации (далее - граждане), требования к гражданам, а также сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц и получателя государственной услуги. 
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между получателями государственной услуги и органом опеки и попечительства  Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее -  ООиП), связанные с предоставлением гражданам государственной услуги по выдаче заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях.

1.2. Получатели  государственной услуги.

Получателями государственной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом являются совершеннолетние граждане, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, за исключением:

а) лиц, признанных судом недееспособными или ограниченно дееспособными;

б) лиц, лишенных по суду родительских прав или ограниченных в родительских правах;

в) бывших усыновителей, если усыновление отменено судом по их вине;

г) лиц, отстраненных от обязанностей опекуна (попечителя) за ненадлежащее выполнение возложенных на него законом обязанностей;

д) лиц, имеющих или имевших судимость, подвергающихся или подвергавшихся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, против общественной безопасности, а также лиц, имеющих неснятую или непогашенную судимость за тяжкие или особо тяжкие преступления;

е) лиц, имеющих инфекционные заболевания в открытой форме или психические заболевания, больных наркоманией, токсикоманией, алкоголизмом;

ж) лиц, не имеющих постоянного места жительства на территории Российской Федерации.

1.3.   Требования к порядку предоставления государственной услуги.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д. 8.
1.3.2.  График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области

(http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/).                                    

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация:

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию  государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ООиП, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.Наименование государственной услуги.

2.1.1. Государственная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации».            

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий государственную услугу.

Государственную услугу  предоставляет Комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства.

2.3. Результат  предоставления государственной услуги:

получение гражданином заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации, на период каникул, выходных или нерабочих праздничных дней и в иных случаях;

письменное уведомление отдела об отказе в выдаче заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15-ти дней со дня подачи заявителем заявления с приложением необходимых документов. 

Срок оформления ООиП по месту жительства гражданина заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, может быть продлен до получения запрошенных ООиП документов, но не более чем на 15 дней.

2.4.2. Срок временного пребывания ребенка (детей) в семье гражданина не может превышать 3 месяцев.

При наличии документально подтвержденных исключительных обстоятельств (выезд на отдых в пределах территории Российской Федерации, каникулы, прохождение курса лечения и иные случаи) срок временного пребывания ребенка (детей) в семье гражданина может быть увеличен с письменного согласия ООиП по месту нахождения организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, если такое увеличение срока не нарушает прав и законных интересов ребенка (детей). При этом непрерывный срок временного пребывания ребенка (детей) в семье гражданина не может превышать 6 месяцев.



2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Семейным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года N 432 "О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации";

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 июня 2009 года N 212 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года N 432";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства";

настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Гражданин, желающий получить заключение ООиП о возможности временной передачи ребенка (детей) в свою семью, представляет в ООиП по месту своего жительства или пребывания соответствующее заявление по форме, утвержденной Министерством образования и науки РФ (приложения № 1 к Административному регламенту), и следующие документы:

а) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

б) справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие обстоятельств, указанных в подпункте «д» пункта 1.2. Административного регламента;

в) выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи;

г) справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у гражданина заболеваний, указанных в подпункте "е" пункта 1.2. Административного регламента, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего (ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем), выданное лечебно-профилактическим учреждением.

2.6.2. Справка органов внутренних дел принимается ООиП в течение 1 года с даты выдачи, справка лечебно-профилактического учреждения - в течение 3 месяцев с даты выдачи.

2.6.3. Кроме документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. Административного регламента, гражданин вправе представить иные документы, свидетельствующие о наличии у него необходимых знаний и навыков в воспитании детей, в том числе документы об образовании, о профессиональной деятельности, прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители.

2.6.4. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственные услуги, не вправе требовать от заявителя:

        представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

 представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного  самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Основанием для отказа в приеме документов является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, согласно п. 2.6 Административного регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

обращение ненадлежащего лица;

отсутствие уважительных причин для получения разрешения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации.

2.9. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.11.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

2.11.2. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

2.11.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

     
2.11.4. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.11.5. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

2.12. Показатели доступности и качества государственной услуги:

наличие доступа заявителя к информации по вопросам исполнения государственной услуги в местах ее размещения, предусмотренных Административным регламентом;

получение заявителем информации по вопросам выполнения государственной услуги, в том числе о ходе выполнения государственной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

исполнение специалистами отдела процедур в сроки, установленные Административным регламентом;

правильное и грамотное оформление специалистами отдела документов, являющихся результатом выполнения государственной услуги.

3. Состав, последовательность и

сроки выполнения административных процедур


3.1. Последовательность  административных  действий (процедур).

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов от заявителя;

2) рассмотрение заявления заявителя;

3) обследование условий жизни гражданина и его семьи; 

4) оформление заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина или письменного отказа в его выдаче с указанием причин отказа;

5) уведомление заявителя о принятом решении.

Описание последовательности и взаимосвязи административных процедур государственной услуги представлено в блок-схеме «Выдача заключения о временной передаче детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации» (приложение №7 к настоящему типовому административному регламенту).


3.2. Прием заявления и документов от заявителя.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п. 2.6  Административного   регламента. 

3.2.2. В случае личного обращения в ООиП гражданин при подаче заявления и документов, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.

3.2.3. При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

 
регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 6 к Административному регламенту);

      
при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6.  Административного   регламента;

проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

3.2.4. Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия      документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа  в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа.  

3.2.5.  Максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления гражданина.

3.3.1. ООиП в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов, предусмотренных п. 2.6. Административного регламента проводит проверку представленных документов и устанавливает отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 2.1. Административного регламента.

3.3.2. В случае если гражданином не были представлены самостоятельно справка органов внутренних дел и выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи, указанные документы запрашиваются ООиП в соответствующих уполномоченных органах посредством межведомственного информационного взаимодействия. Для направления запросов о предоставлении этих документов гражданин обязан предоставить в ООиП сведения, предоставление которых необходимо в соответствии с законодательством Российской Федерации для получения этих документов.

3.3.3. ООиП в течение 3 рабочих дней со дня получения от гражданина заявления направляет в соответствующие уполномоченные органы запросы о предоставлении справки органов внутренних дел и выписки из домовой (поквартирной) книги или иного документа, содержащего сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членах его семьи.

Указанные запросы и ответы на них направляются в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия - в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Ответ на запрос о предоставлении указанных документов, направляется уполномоченным органом в ООиП в течение 5 рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.

3.4. Обследование условий жизни гражданина и его семьи. 

3.4.1. ООиП в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и документов проводит обследование условий жизни гражданина и его семьи в целях оценки жилищно-бытовых условий гражданина, отношений, сложившихся между членами семьи гражданина, и оформляет акт обследования условий жизни гражданина (приложение № 2 к  Административному регламенту). 

3.4.2. Отсутствие в ООиП оригиналов документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, на момент оформления заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина является основанием для отказа в выдаче заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина.

3.4.3. В случае если при проведении обследования условий жизни гражданина выявлены обстоятельства, которые создают или могут создать угрозу жизни и здоровью ребенка, его физическому и нравственному развитию либо нарушают или могут нарушать его права и охраняемые законом интересы, ООиП вправе дополнительно в письменной форме запросить у гражданина:

а) копии документов, подтверждающих право пользования или право собственности гражданина на жилое помещение, в котором будет временно находиться ребенок;

б) справку лечебно-профилактического учреждения об отсутствии у совместно проживающих с гражданином членов его семьи инфекционных заболеваний в открытой форме и психических заболеваний. Вместо справки члены семьи гражданина могут представить медицинское заключение по форме 164/у-96, выданное лечебно-профилактическим учреждением. Указанные документы принимаются органом опеки и попечительства в течение 3 месяцев с даты их выдачи.

3.4.4. В случае если жилое помещение по месту жительства гражданина не является благоустроенным применительно к условиям соответствующего населенного пункта либо пребывание ребенка в указанном жилом помещении создает угрозу его здоровью, физическому и нравственному развитию, орган опеки и попечительства по месту жительства гражданина вправе оформить заключение о возможности временной передачи ребенка (детей) гражданину без пребывания в указанном жилом помещении. При этом гражданин может:

брать ребенка (детей) в дневные часы в соответствии с распорядком дня организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

выехать с ребенком (детьми) на отдых (оздоровление) с размещением на территории объектов санаторно-курортного лечения и отдыха, лечебно-оздоровительного, физкультурно-спортивного и иного назначения с 

предъявлением туристической путевки в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

пребывать с ребенком (детьми) в жилом помещении, не являющемся местом жительства гражданина.

3.5. Оформление заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина или письменного отказа в его выдаче с указанием причин отказа.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие сформированного пакета документов и оформленного акта обследования жилого помещения.

3.5.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

При подготовке проекта решения по предоставлению государственной услуги специалист ООиП:

проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством;

готовит проект заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина либо проект письменного отказа  ООиП в  предоставлении государственной услуги по форме согласно приложения № 3 к Административному регламенту.

3.6. Уведомление заявителя о принятом решении.
Подписанное начальником ООиП заключение или отказ во временной передаче ребенка (детей) в семью гражданина направляется (вручается) специалистом ООиП  заявителю в  течение 3 дней со дня его подписания. 

Одновременно с письменным отказом о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, ООиП возвращает гражданину представленные им документы.

Повторное обращение гражданина по вопросу выдачи указанного заключения допускается после устранения им причин, явившихся основанием для отказа в выдаче заключения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется руководителем ООиП.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  уполномоченных органов  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, 

предоставляющего государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме по образцу согласно приложения № 4 к Административному регламенту) в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Решение по жалобе оформляется по форме согласно приложения № 5 к Административному регламенту.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение N 1
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
	
	В комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района 

Волгоградской области

	
	
	

	
	от
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	
	


Заявление

о выдаче заключения органа опеки и попечительства о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	Гражданство
	
	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	(когда и кем выдан)

	Адрес (по месту регистрации)
	

	Адрес (по месту пребывания)
	

	


	
	
	прошу выдать мне заключение о возможности временной передачи 

в семью ребенка (детей)

	
	
	

	
	
	

	
	
	прошу выдать мне заключение о возможности временной передачи 

в семью ребенка (детей)

	
	
	

	

	(фамилия, имя, отчество ребенка (детей), число, месяц, год рождения)

	

	

	Жилищные условия, состояние здоровья и характер работы позволяют

 мне временно взять ребенка (детей) в свою семью.

	Дополнительно могу сообщить о себе следующее:
	

	
	(указывается наличие

	

	у гражданина необходимых знаний и навыков в воспитании детей,



	в том числе информация о наличии документов об образовании,



	о профессиональной деятельности, о прохождении программ подготовки кандидатов в опекуны или попечители и т.д.)

	

	

	

	

	

	я
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

	

	

	


	
	

	
	(подпись, дата)


	К заявлению прилагаются следующие документы:

	
	
	копия документа, удостоверяющего личность

	
	
	

	
	
	справка органов внутренних дел, подтверждающая отсутствие судимости за умышленное преступление против жизни и здоровья граждан

	
	
	

	
	
	

	
	
	выписка из домовой (поквартирной) книги или иной документ, содержащий сведения о проживающих совместно с гражданином совершеннолетних и несовершеннолетних членов его семьи

	
	
	

	
	
	

	
	
	справка лечебно-профилактического учреждения об отсутствии инфекционных заболеваний в открытой форме или психических заболеваний, наркомании, токсикомании, алкоголизма, либо медицинское заключение по форме 164/у-96 (медицинское заключение по результатам освидетельствования гражданина (гражданки), желающего(ей) усыновить, принять под опеку (попечительство) ребенка или стать приемным родителем)

	
	
	

	Иные документы:

1.

2.

3.


Приложение N 2
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                                            граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации
Акт обследования условий жизни гражданина, 

постоянно проживающего на территории Российской Федерации
Дата обследования                                  " ____"___________________20_____г.

__________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество, должность лица, проводившего обследование __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Проводилось обследование условий жизни______________________________

                                                                                                     (фамилия, имя, отчество,

__________________________________________________________________,

                             дата рождения)

документ, удостоверяющий личность:__________________________________

__________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

работающего в _____________________________________________________

                      (место работы с указанием адреса и рабочего телефона)

______________________________________________________________________________________________________

в должности_______________________________________________________,

проживающего:

адрес (по месту регистрации)________________________________________,

__________________________________________________________________,

адрес (по месту пребывания)__________________________________________

__________________________________________________________________

Обследованием установлено:

Жилая площадь, на которой проживает ________________________________,

                                                                                          (фамилия, имя, отчество)

составляет _____________кв. м, состоит из ________________ комнат, размер

каждой комнаты:_________кв. м,___________кв.м,__________кв. м. на______

этаже в______этажном доме.

Качество  дома   (кирпичный, панельный, деревянный  и т.п.;  в нормальном

состоянии, ветхий,   аварийный;   комнаты  сухие,   светлые,   проходные,

количество окон и прочее)____________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Благоустройство   дома  и жилой  площади  (водопровод, канализация, какое

отопление, газ, ванна, лифт, телефон и т.д.):____________________________

__________________________________________________________________.

Санитарно-гигиеническое   состояние       жилой     площади     (хорошее,

удовлетворительное, неудовлетворительное) __________________________

Наличие для ребенка отдельной комнаты, мебели, места для игр, занятий

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

На жилой площади проживают   (зарегистрированы в установленном порядке  и проживающие фактически):

	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Место работы, должность или место учебы
	Родственное отношение
	С какого времени проживает на данной жилой площади

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Отношения, сложившиеся между членами семьи гражданина______________

                                                                                                                (характер

__________________________________________________________________

взаимоотношений между членами семьи, особенности общения с детьми,

__________________________________________________________________

детей между собой, отношение родственников к временной передаче

_________________________________________________________________

ребенка (детей) в семью и т.д.)

Дополнительные данные обследования_________________________________

__________________________________________________________________

Условия жизни гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации______________________________________________

                                                                                                (удовлетворительные/неудовлетворительные

__________________________________________________________________

с указанием конкретных обстоятельств)

Подпись лица, проводившего обследование_____________________________

______________________________  ____________________ _____________

 Руководитель органа опеки   и попечительства                               (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

                                                                                    М.П.

Приложение N 3
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                           граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
Бланк органа опеки

и попечительства
Дата составления заключения     

Заключение органа опеки и попечительства о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина, постоянно проживающего на территории Российской Федерации

	Фамилия, имя, отчество
	

	Дата рождения
	

	Адрес (по месту регистрации)
	

	Адрес (по месту пребывания)
	

	Характеристика семьи (состав, наличие детей с указанием возраста, опыт общения с детьми, взаимоотношения между членами семьи, наличие близких родственников и их отношение к временной передаче ребенка (детей) в семью и т.д.)



	

	

	

	

	

	Образование и профессиональная деятельность
	

	
	

	
	

	Характеристика состояния здоровья (общее состояние здоровья, отсутствие заболеваний, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в семью)



	

	Мотивы для временной передачи ребенка (детей) в семью
	

	
	

	
	

	Наличие в документах, представленных гражданином
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество)
	

	
	
	

	обстоятельств, препятствующих временной передаче ребенка (детей) в его семью:



	(не имеются/имеются с указанием конкретных обстоятельств)

	Заключение о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина



	(фамилия, имя, отчество)



	(возможно/возможно без пребывания в жилом помещении гражданина/невозможно с указанием причин)

	
	
	
	
	

	(руководитель органа опеки и попечительства)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	м.п


Приложение N 4
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                           граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
Образец жалобы на действие (бездействие) отдела
___________________________________ или специалиста отдела

Наименование органа опеки

и попечительства (отдела)

Жалоба

	* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица



	* Местонахождение юридического лица, место жительства физического лица

	(фактический адрес)
	

	Номер телефона
	

	Адрес электронной почты
	

	Код учета ИНН
	

	* Ф.И.О. руководителя юридического лица
	

	* на действие (бездействие)



	(наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа)

	* существо жалобы:
	

	

	

	

	(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

	поля, отмеченные звездочкой*, обязательные для заполнения
Перечень прилагаемых документов:



	

	МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)


 Приложение N 5
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                           граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
	ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

	ООиП
	

	ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ИЛИ СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА


Исх. от ___________ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) отдела или

специалиста отдела

	Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:



	

	Наименование юридического лица или Ф.И.О физического лица, обратившегося с жалобой



	

	Номер жалобы, дата и место принятия решения:
	

	

	Изложение жалобы по существу:
	

	

	
	

	Изложение возражений, объяснений заявителя:
	

	

	


УСТАНОВЛЕНО:

	фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:



	

	Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:



	

	

	Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:



	

	На основании изложенного


РЕШЕНО:

	1.
	

	
	(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия),



	
	признано правомерным или неправомерным полностью или частично, или отменено полностью или частично)

	2.
	

	
	(решение принято по существу жалобы, удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

	3.
	

	
	(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

	Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

	Копия настоящего решения направлена по адресу
	

	

	
	
	
	
	

	(должность лица уполномоченного, принявшего решение по жалобе)
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


                                        Приложение N 6
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                           граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (государственных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

	№ п.п.
	ФИО

 заявителя
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен-

нолетнего
	Наименование

государственной (государственной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


  


Приложение N 7
к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

"Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся 

в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи
                                           граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации"
БЛОК-СХЕМА

на предоставление государственной услуги «Выдача заключения о возможности временной передачи детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан, постоянно проживающих на территории Российской Федерации»

	Прием заявления и документов от заявителя




↓

	Рассмотрение заявления заявителя




↓

	Обследование условий жизни гражданина и его семьи




↓

	Оформление заключения о возможности временной передачи ребенка (детей) в семью гражданина или письменного отказа в его выдаче с указанием причин отказа




↓

	Уведомление заявителя о принятом решении




Приложение № 10                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г. № 771

Административный регламент 
по предоставлению  государственной  услуги

"Заключение договора доверительного управления 

имуществом  подопечного"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги "Заключение договора доверительного управления имуществом  подопечного" (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства  Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее -  ООиП), создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее предоставлению.

1.2.  Получатели  государственной услуги.

С заявлением о получении государственной услуги могут обратиться опекуны (попечители), а также совершеннолетние граждане, постоянно проживающие на территории Российской Федерации выразившие желание быть доверительным управляющим имущества несовершеннолетнего либо недееспособного (ограниченно дееспособного) подопечного.

1.3.   Требования к порядку предоставления государственной услуги.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д. 8.
1.3.2.  График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области

(http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/).                                    

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация:

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию  государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку предоставления государственной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ООиП, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Заключение договора доверительного управления имуществом  подопечного».            

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий государственную услугу.

Государственную услугу  предоставляет комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП).

2.3. Результат  предоставления государственной услуги:

- предоставление имущества подопечного в доверительное управление;

- отказ в предоставлении имущества подопечного в доверительное управление.

По результатам предоставления государственной услуги заявитель получает:

- договор доверительного управления имуществом подопечного; 

- уведомление об отказе в предоставлении имущества подопечного в доверительное управление. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 15 дней со дня поступления заявления кандидата в доверительные управляющие.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства";

настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявителем предъявляются:

- документ, удостоверяющий личность опекуна (попечителя), лица, изъявившего желание быть доверительным управляющим имущества подопечного (паспорт гражданина Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий личность, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка).

- заявление опекуна (попечителя), лица, изъявившего желание быть доверительным управляющим имущества подопечного;

- паспорт (свидетельство о рождении) подопечного;

- документ, подтверждающий установление опеки (попечительства);

- справка о составе имущества подопечного;

- документы, подтверждающие право собственности подопечного на объекты имущества.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдававшей организацией. 

2.6.3. Заявление о предоставлении государственной услуги составляется в соответствии с примерной формой (приложение N 1 к Административному регламенту) подписывается заявителем.

Заявление должно быть заполнено от руки самим заявителем.

Заявление храниться в личном деле подопечного.

Специалист отказывает заявителю в приеме документов, имеющих подчистки, исправления, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Данные в представленных документах не должны противоречить данным документов, удостоверяющих личность заявителя.

Документы для предоставления государственной услуги по желанию заявителя могут направляться в ООиП почтой.

В случае направления документов для получения государственной услуги почтой подпись заявителя на заявлении о предоставлении государственной услуги должна быть нотариально удостоверена.

2.6.4. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственную услугу, не вправе требовать от заявителя:

        представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного  самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Основанием для отказа в приеме документов является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- статус заявителя не соответствует требованиям п. 1.2 Административного регламента;

- собственник имущества не является несовершеннолетним или недееспособным (ограниченно дееспособным), в отношении которого учреждена опека (попечительство);

- не подтвержден факт нахождения имущества в собственности подопечного.

2.9.  Предоставление государственной услуги прекращается в случае:

-  отказа заявителя от предоставления государственной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем не соответствующих действительности данных;

- смерти заявителя, признание его недееспособным, либо ограниченно дееспособным по решению суда;

- смерти подопечного;

- достижения несовершеннолетним подопечным возраста 18 лет;

- прекращения опеки (попечительства) по иным основаниям.

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

     
2.12.2. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.3. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:

наличие доступа заявителя к информации по вопросам исполнения государственной услуги в местах ее размещения, предусмотренных Административным регламентом;

получение заявителем информации по вопросам выполнения государственной услуги, в том числе о ходе выполнения государственной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

исполнение специалистами отдела процедур в сроки, установленные Административным регламентом;

правильное и грамотное оформление специалистами отдела документов, являющихся результатом выполнения государственной услуги

3. Состав, последовательность и

сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя;

3) принятие решения о передаче имущества подопечного в доверительное управление либо об отказе в передаче имущества в доверительное управление;

4) оформление правоотношений с заявителем.

Описание последовательности и взаимосвязи административных процедур государственной услуги представлено в блок-схеме «Заключение договора доверительного управления имуществом  подопечного» (приложение №5 к настоящему типовому административному регламенту).

3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в ООиП с комплектом документов, указанных в пункте 2.6.  Административного регламента, либо получение заявления и нотариально заверенных копий документов по почте.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление государственной услуги.

3.2.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6. Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению государственной услуги.

3.2.6. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 2).

3.2.7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3. Рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и формирования личного дела заявителя является регистрация полученного специалистом ООиП заявления и представленного пакета документов.
3.3.2. Специалист ООиП проводит экспертизу документов с учетом следующих критериев:

а) полнота и достоверность принятых документов;

б) соответствие представленных документов основаниям предоставления государственной услуги.
3.3.3. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.
3.3.4. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, формирует личное дело заявителя.

В целях получения информации, необходимой для предоставления государственной услуги, специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение трех дней с даты поступления заявления направляет межведомственные запросы в соответствующие органы и организации.

При поступлении ответов на запросы специалист дополняет личное дело заявителя.

3.3.5. По результатам рассмотрения заявления на основании сформированного личного дела заявителя специалист готовит проект договора о доверительном управлении имуществом подопечного (приложение № 3 к Административному регламенту)

либо проект уведомления об отказе в передаче в доверительное управление имущества подопечного (приложение № 4 к Административному регламенту) при наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.3 не должен превышать 15 дней. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления государственной услуги.

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения является получение начальником отдела пакета документов дела кандидата в доверительные управляющие имуществом подопечного и проекта договора о передаче в доверительное управление имущества (далее - Договор) или проекта уведомления об отказе в передаче в доверительное управление имущества подопечного.

3.4.2. Начальник отдела проверяет право заявителя быть доверительным управляющим имущества подопечного либо правомерность отказа заявителю в возможности быть доверительным управляющим имуществом подопечного.

3.4.3. В случае положительного решения начальник отдела передает Договор в трех экземплярах председателю Комитета для подписания.

3.4.4. В случае принятия отрицательного решения начальник отдела передает председателю Комитета для подписания уведомление об отказе в передаче в доверительное управление имущества подопечного.

 3.4.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 10 дней. 

3.5. Оформление правоотношений с заявителем.

3.5.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем, является получение специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, подписанного Договора либо подписанного уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.

 3.5.2. Специалист уведомляет заявителя по телефону о необходимости подписать Договор и согласовывает время совершения данного действия.

Специалист передает заявителю для подписи все экземпляры Договора. После подписания Договора специалист  возвращает заявителю два экземпляра Договора, а третий экземпляр помещает в личное дело заявителя.

3.5.3. В случае отказа в предоставлении государственной услуги специалист уведомляет заявителя об отказе и выдает (отправляет) ему подписанное начальником ООиП уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5.4. Общий максимальный срок оформления правоотношений с заявителем не может превышать 5 дней.

3.5.5. Если Договор заключен в отношении недвижимого имущества, то заявитель должен обратиться в территориальный орган, осуществляющий регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, для произведения регистрации права, и передать в ООиП копию расписки этого органа о получении документов для регистрации возникшего права.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется руководителем ООиП.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  уполномоченных органов  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к административному регламенту
          "Заключение договора доверительного 

управления имуществом  подопечного"

	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области



	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

проживающей (его) по адресу:


	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу назначить меня доверительным управляющим имуществом несовершеннолетнего (недееспособного (ограниченно дееспособного) совершеннолетнего)



	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)

	состоящим из:



	

	

	

	

	

	

	Об ответственности за предоставление ложных или недостоверных сведений предупрежден(а).



	"___" ____________ 20___ года
	________

(подпись)


Приложение № 2
к административному регламенту
          "Заключение договора доверительного 

управления имуществом  подопечного"

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  

  


	№ п.п.
	ФИО

заяви

теля
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту
          "Заключение договора доверительного 

управления имуществом  подопечного"
Договор доверительного управления  имуществом подопечного

(примерная форма)

	Город Калач-на-Дону
	"___" __________ 20___ года


	Орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области в лице председателя комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	действующего на основании Положения и в соответствии со статьей 38 ГК РФ, именуемый в дальнейшем "Учредитель управления", с одной стороны, и

	
	,

	(Ф.И.О., паспортные данные гражданина - управляющего)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	

	именуемый в дальнейшем "Доверительный управляющий", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:


1. Предмет и цель договора.

	1.1. Учредитель управления передает имущество, а доверительный управляющий обязуется осуществлять управление имуществом в интересах гр. ______________________________________________, над которым в силу ___________________________________ установлена опека (попечительство).

Выгодоприобретателем по данному договору является гр. ________________________________________________________________

(указывается подопечный)


2. Имущество, передаваемое в доверительное управление.

	2.1. В состав управляемого имущества на момент передачи управляющему входит:

2.1.1. Жилой дом (квартира, доля в жилом доме и т.п.) находится по адресу ______________________________________________________, свидетельство о праве собственности № __________, выдано ___________ (указать иной правоустанавливающий документ) стоимостью ________________________________________________________________________________________________________________________________

	2.1.2. Ценные бумаги, а именно
	

	
	(с указанием реквизитов)

	номиналом по _______________________, стоимостью ______________________.

2.1.3. Автомобиль ______________ данные техпаспорта ______________ стоимостью ______________________________________________________.

2.1.4. Земельный участок в ___________________________________ (городе, поселке и т.п.) площадью _____________, свидетельство о праве собственности № __________________, стоимостью _________________  т.д.

(указывается только то имущество подопечного, которое требует постоянного управления. Стоимость каждого вида имущества определяется соглашением сторон либо стоимость имущества может определяться независимым оценщиком, услуги которого оплачиваются за счет имущества).

2.2. На момент передачи имущества в доверительное управление оно не заложено. (Если имущество находится в залоге, то следует указать, какое конкретно имущество, кому и на каких условиях заложено, а также приложить к договору соответствующие документы.).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2.3. Передача имущества Доверительному управляющему в соответствии с настоящим договором производится через ______ дней после заключения настоящего договора в соответствии с передаточным актом.


3. Доверительный управляющий обязан:

	3.1. Принимать меры по сохранности переданного ему имущества.

3.2. Всеми своими действиями способствовать увеличению общей стоимости имущества в процессе управления им.

3.3. В тех случаях, когда это необходимо, реализовывать отдельные виды имущества (транспортные средства, малодоходные ценные бумаги и т.п.) и помещать вырученные средства во вклады, а также иными способами заботиться об их приумножении.

3.4. При совершении сделок с управляемым имуществом Доверительный управляющий обязан информировать третьих лиц о своем статусе и проставлять в документах после имени (наименования) пометку "Д.У."

3.5. Доверительный управляющий обязан предпринимать меры по защите прав на имущество, в том числе предъявлять требования, связанные с неисполнением третьими лицами обязательств, возникших по поводу переданного в доверительное управление имущества.

3.6. Не реже, чем раз в ___________________________________ передавать ____________________________________ опекуну (попечителю) (либо самому подопечному ________________________________________, если это целесообразно) ____________________ часть чистого дохода от имущества. Передача дохода осуществляется путем внесения средств на счет № __________________ в _______________________________________________________________________________________________________ банке.

(указываются реквизиты счета получателя)


4. Доверительный управляющий вправе:

4.1. Совершать в отношении этого имущества любые сделки. Для совершения сделок по отчуждению, в том числе обмену или дарению вверенного имущества, сдаче его внаем (в аренду), в безвозмездное пользование или в залог, сделок, влекущих отказ от входящих в состав имущества прав, раздел имущества или выдел из него долей, а также любых других сделок, влекущих уменьшение вверенного имущества, требуется предварительное разрешение Учредителя управления.

4.2. Совершать другие действия по осуществлению права собственности в интересах гр. _______________________________________, за исключением предусмотренных законом и настоящим договором.

4.3. Защищать права на имущество в соответствии со статьями 301, 302, 304, 305 Гражданского кодекса РФ, а также принимать другие меры по взысканию сумм, причитающихся в связи с обязательствами по доверительному управлению.

4.4. Страховать имущество, переданное ему в доверительное управление, за счет этого имущества.

4.5. Удерживать из доходов от имущества суммы в покрытие произведенных им необходимых расходов, связанных с управлением имуществом.

5. Отчет Доверительного управляющего.

5.1. Доверительный Управляющий обязан предоставлять Учредителю управления не реже одного раза в _______________________ отчет о своей деятельности.

5.2. Учредитель управления вправе требовать отчета от Доверительного управляющего в порядке и в сроки, предусмотренные предыдущим пунктом настоящего договора, а также вправе контролировать исполнение Доверительным управляющим обязанности по передаче дохода гр. _____________________________________________________.

Учредитель управления вправе требовать внеочередного отчета при наличии обоснованной жалобы на действия Доверительного управляющего от самого подопечного, его опекуна (попечителя) или по представлению прокурора.

При отчете Доверительный управляющий во всех случаях обязан предоставить копии документов, связанных с доверительным управлением за отчетный период.

6. Оплата услуг Доверительного управляющего.
Доверительный управляющий исполняет свои обязанности безвозмездно (за плату).

(В случае исполнения Доверительным управляющим обязанностей за плату, указывается размер  вознаграждения, которое составляет _______ часть дохода от имущества. Сумма вознаграждения Доверительного управляющего удерживается им самостоятельно из чистого дохода от имущества, остающегося после произведения необходимых выплат выгодоприобретателю, ежемесячно (раз в квартал, полугодие, год и т.п.).

7. Срок действия договора.

Срок действия данного договора составляет ________ лет.

(Срок доверительного управления не может превышать пяти лет, а также срока, на который установлена опека или попечительство. Доверительное управление прекратится, в частности, при достижении ребенком совершеннолетия).

8. Ответственность по договору.
	Доверительный управляющий несет ответственность за ненадлежащее исполнение им своих обязанностей:

	Доверительный управляющий обязан возместить гр.
	

	
	

	(указывается выгодоприобретатель)

убытки, возникшие по его вине.


9. Изменение и прекращение договора.

9.1. Настоящий договор изменяется и прекращается по основаниям, предусмотренным гражданским законодательством, а также в связи с прекращением опеки (попечительства) над гр. ___________________________.

9.2. По прекращении действия договора Доверительный управляющий обязан в присутствии Учредителя управления передать вверенное ему имущество гр. ____________________ (его опекуну или попечителю) и дать полный отчет о совершенных им действиях за последний период управления.

10. Юридические адреса и подписи сторон:

______________________________                  ________________________________

______________________________                  ________________________________

______________________________                  ________________________________

	
	
	


       Учредитель управления                                  Доверительный управляющий 

Приложения к договору (формируются в зависимости от конкретной ситуации):

1. Копия решения органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства).

2. Копии правоустанавливающих документов на имущество (в том числе выписки из реестра акционеров)

3. Копии документов, подтверждающих залог имущества.

4. Акт передачи имущества Доверительному управляющему и другие документы при необходимости.

Приложение № 4
к административному регламенту
          "Заключение договора доверительного 

управления имуществом  подопечного"

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в передаче в доверительное управление имущества подопечного

                     «___»_______________ 20__ года

Уважаемая(ый) _______________________________________________

Уведомляем об отказе в передаче в доверительное управление имущества подопечного

___________________________________________________________________

Причина отказа _________________________________________________

___________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Приложение: перечень возвращаемых документов.

	Председатель комитета

по образованию
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	Ф.И.О.


Приложение № 5
к административному регламенту
          "Заключение договора доверительного 

управления имуществом  подопечного"

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению государственной услуги

                        "Заключение договора доверительного

                        управления имуществом  подопечного"

	Прием заявления и документов




↓

	Рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя




↓

	Принятие решения о передаче имущества подопечного в доверительное управление либо об отказе в передаче имущества в доверительное управление




↓

	Оформление правоотношений с заявителем




Приложение №11                                                                                                                                                                                                       к постановлению администрации Калачевского муниципального района                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              от 12.08.2015 г.№ 771

Административный регламент 
по предоставлению  государственной  услуги

«Выдача предварительного разрешения законному представителю (опекуну, попечителю) на распоряжение доходами несовершеннолетнего и   подопечного, признанного судом недееспособным

или ограниченно дееспособным»

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего  и подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления государственной услуги, повышения эффективности деятельности органа опеки и попечительства  Калачевского муниципального района Волгоградской области (далее -  ООиП), создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при исполнении государственной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее предоставлению.

1.2. Заявителями на получение государственной услуги являются физические лица либо их представители в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ (далее – заявители): 

 законные представители - родители, опекуны (попечители), приемные родители, которые намерены совершить сделки по снятию, закрытию, переводу денежных средств со счета в банковском учреждении, принадлежащего несовершеннолетнему, подопечному, в части алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на их содержание социальных выплат, а также по распоряжению доходами, причитающимися несовершеннолетнему, подопечному от управления его имуществом;

несовершеннолетние, достигшие четырнадцатилетнего возраста, которые намерены совершить сделки по снятию, закрытию, переводу денежных средств со счета в банковском учреждении, принадлежащего им, в части алиментов, пенсий, пособий и иных предоставляемых на их содержание социальных выплат, а также по распоряжению доходами, причитающимися несовершеннолетнему от управления его имуществом.

1.3.   Требования к порядку предоставления государственной услуги.

1.3.1. Местонахождение ООиП: 404507, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д. 8.

1.3.2.  График (режим) работы ООиП:

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области

(http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/).                                    

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.3.4. Консультирование проводится специалистом ООиП по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема граждан:

- вторник, четверг  с 8.00 до 17.00,  обед с 12.00 до 13.00.

1.3.6. На панелях настольной демонстрационной системы в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления государственной услуги, и на Интернет-сайте размещается следующая информация:

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию  государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

место размещения специалистов ООиП и режим приема заявителей; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты ООиП;

справочная информация о должностных лицах, участвующих в предоставлении государственной услуги: Ф.И.О. руководителя ООиП, Ф.И.О. специалистов ООиП; 

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

1.3.7. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче заявления и документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения, какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ООиП подробно и в корректной форме информируют обратившихся по порядку 
предоставления государственной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ООиП, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги проводится при личном обращении гражданина.

1.3.10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

1.3.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

Если информация о порядке предоставления государственной услуги не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в письменной форме в вышестоящую организацию – исполнительный орган государственной власти Волгоградской области, осуществляющий управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.Наименование государственной услуги.

Государственная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего подопечного» 

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий государственную услугу.

Государственную услугу  предоставляет комитет  по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области – отдел опеки и попечительства (ООиП).

2.3. Результат  предоставления государственной услуги.

Постановление ООиП о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Предварительное разрешение выдается не позднее, чем через 15 дней с момента регистрации заявления о выдаче предварительного разрешения.

2.4.2. Разрешение опекуну (попечителю) издается сроком на период действия опеки (попечительства).

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве";

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства";

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 № 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству";

Приказом Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской области от 9 июля 2010 г. N 3039 "Об утверждении порядка выдачи предварительного разрешения на распоряжение доходами  несовершеннолетнего";
настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявителем предъявляются следующие документы и их копии:

- заявление гражданина о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного (приложение № 1 к Административному регламенту);

 - заявление несовершеннолетнего гражданина, достигшего четырнадцатилетнего возраста о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами (приложение № 2 к Административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность (паспорт) законных представителей несовершеннолетнего, подопечного;

- свидетельство о рождении ребенка, не достигшего четырнадцатилетнего возраста (паспорт несовершеннолетнего, достигшего четырнадцатилетнего возраста);

- паспорт подопечного.

Подлинники указанных документов после регистрации заявления на выдачу предварительного разрешения возвращаются правообладателям. Хранение копий документов обеспечивается ООиП в течение 1 года.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.3. Орган опеки и попечительства, предоставляющий государственную услугу, не вправе требовать от заявителя:

        представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного  самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организациях. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Основанием для отказа в приеме документов является не представление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

- обращение (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- невозможность оказания государственной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления услуги;

- обращение за получением государственной услуги ненадлежащего лица;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- изменение законодательства или наступление форс-мажорных обстоятельств;

- вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию государственной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги  в течение семи дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее уведомление, в котором дается разъяснение о том, что полученный отказ не является препятствием для повторного обращения.

2.9. Основаниями для приостановления предоставления государственной услуги являются:

- наличие препятствий в предоставлении государственной услуги, возникших при проведении правовой экспертизы;

- обращение (в письменном виде) заявителя/заявителей (при множественности лиц со стороны заявителя) с просьбой о приостановлении предоставления государственной услуги.

В случае принятия решения о приостановлении предоставления государственной услуги в течение трех дней с момента принятия решения заявителю направляется соответствующее уведомление.

Оказание государственной услуги может быть приостановлено на срок, не превышающий пятнадцати дней. Исчисление общего срока предоставления государственной услуги возобновляется после устранения оснований для приостановления. Срок предоставления государственной услуги возобновляется с момента подачи недостающих документов.

2.10. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей. 

2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги и для получения консультации не должно превышать 30 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности принимающего специалиста ООиП. 

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления услуги, оборудуются канцелярскими принадлежностями, средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги своевременно и в полном объеме.  

     
2.12.2. Места ожидания и информирования граждан оборудуются информационными стендами с образцами написания заявлений, канцелярскими принадлежностями, стульями и столами для возможности написания заявлений. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.12.3. В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги:

наличие доступа заявителя к информации по вопросам исполнения государственной услуги в местах ее размещения, предусмотренных Административным регламентом;

получение заявителем информации по вопросам выполнения государственной услуги, в том числе о ходе выполнения государственной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

исполнение специалистами отдела процедур в сроки, установленные Административным регламентом;

правильное и грамотное оформление специалистами отдела документов, являющихся результатом выполнения государственной услуги

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя;

3) подготовка проекта постановления о предварительном разрешении либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного;

4) уведомление заявителя о принятом решении.

Описание последовательности и взаимосвязи административных процедур государственной услуги представлено в блок-схеме «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего  и подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным» (приложение №4 к настоящему типовому административному регламенту).

3.2. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя. 

3.2.1. Специалист, уполномоченный на прием заявлений:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из требований действующего законодательства, представляемых на предоставление государственной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. Административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы.

3.2.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг (приложение № 3 к Административному регламенту).

3.2.5. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут.  

3.3. Рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и формирования личного дела заявителя является регистрация полученного специалистом ООиП заявления и представленного пакета документов.
3.3.2. Специалист ООиП проводит экспертизу документов с учетом следующих критериев:

а) полнота и достоверность принятых документов;

б) соответствие представленных документов основаниям предоставления государственной услуги.
3.3.3. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.
3.3.4. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, формирует личное дело заявителя.

В целях получения информации, необходимой для предоставления государственной услуги, специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение трех дней с даты поступления заявления направляет межведомственные запросы в соответствующие органы и организации.

При поступлении ответов на запросы специалист дополняет личное дело заявителя.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в п. 3.3 не должен превышать 7 дней. 

3.4. Подготовка проекта постановления.

3.4.1. По результатам рассмотрения заявления на основании сформированного личного дела заявителя в течение 5 дней принимается решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и подготовке мотивированного отказа заявителю;

- о наличии оснований для приостановления предоставления государственной услуги и информировании об этом заявителя;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и подготовке проекта постановления о предварительном разрешении.

3.4.2. Специалист, ответственный за исполнение государственной услуги, готовит проект постановления о предварительном разрешении либо  об отказе в  выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного.

Специалист представляет проект постановления на подпись руководителю ООиП.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении:

3.5.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является получение специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, подписанного постановления о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного либо об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5.2. Постановление о выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного направляется (вручается) ООиП заявителю в течение 3 дней со дня его подписания.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных  административными  процедурами по исполнению государственной услуги, осуществляется руководителем ООиП.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа. 

4.3.  Проверки могут быть плановыми на основании годовых планов  уполномоченных органов  и внеплановыми на основании обращений граждан или организаций. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Уполномоченный специалист ООиП в соответствии с должностной инструкцией несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность совершения административных действий. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

          «Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами 

несовершеннолетнего подопечного»

	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области



	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

проживающей (его) по адресу:


	

	
	


паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

_______________________________

_______________________________

телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать предварительное разрешение на распоряжение доходами (моего/моей) дочери (сына), подопечного __________________________________________________________________,

Ф.И.О.

дата рождения ________________________________________, в связи (указать причину) __________________________________________________ 

__________________________________________________________________.

    «___»______________ 20__ года                   ___________ /___________/

Приложение № 2

к Административному регламенту

                             «Выдача предварительного разрешения на распоряжение 

доходами несовершеннолетнего, подопечного,

 достигшего четырнадцатилетнего возраста»

	
	В орган опеки и попечительства Калачевского муниципального района Волгоградской области



	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

проживающей (его) по адресу:


	

	
	


паспорт (№, серия, кем, когда выдан)

________________________________

________________________________

телефон: ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне разрешение на распоряжение доходами в связи (указать причину) __________________________________________________

________________________________________________________________________________.

«___»______________ 20__ года                   ___________ /___________/

Приложение № 3

к Административному регламенту

                             «Выдача предварительного разрешения на распоряжение 

доходами несовершеннолетнего, подопечного,

 достигшего четырнадцатилетнего возраста»

Журнал 
регистрации заявлений о предоставлении

 государственных (муниципальных)  услуг     


(орган опеки и попечительства)

(субъект Российской Федерации)

	Начат:
	

	Окончен:
	


  


  


	№ п.п.
	ФИО

заяви

теля
	Адрес регистрации заявителя, телефон
	ФИО, дата рождения

несовершен

нолетнего
	Наименование

государственной (муниципальной) услуги
	Дата обращения в ООиП
	Отметка о выполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4

к Административному регламенту

                             «Выдача предварительного разрешения на распоряжение 

доходами несовершеннолетнего, подопечного,

 достигшего четырнадцатилетнего возраста»

БЛОК-СХЕМА

на предоставление государственной услуги

«Выдача предварительного разрешения законному представителю на распоряжение доходами несовершеннолетнего  и подопечного, признанного судом недееспособным или ограниченно дееспособным»

	Прием заявления и документов


↓

	Рассмотрение заявления и формирование личного дела заявителя


↓

	Подготовка проекта постановления о предварительном разрешении либо об отказе в выдаче предварительного разрешения на распоряжение доходами несовершеннолетнего, подопечного


↓

	Уведомление заявителя о принятом решении.




Приложение 12 

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от 12.08.2015 г. №771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению государственной услуги

"Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)"

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)» (далее государственная услуга), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет:

стандарт предоставления государственной услуги;

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

формы контроля исполнения Регламента;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц;

   1.2. Заявителями государственной услуги являются несовершеннолетние лица, достигшие возраста шестнадцати лет, работающие по трудовому договору, в том числе по контракту или занимающиеся предпринимательской деятельностью (далее – эмансипируемые лица).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию): 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.

1.3.2. График (режим) работы уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию):

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.4. На панелях настольной демонстрационной системы уполномоченного органа размещается информация: 

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги; 

перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Регламента;

настоящий Регламент;

основания отказа в предоставлении государственной услуги. 

1.4. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

1.4.1. Информирование о ходе предоставления государственной услуги специалистами уполномоченного органа осуществляются: 

при непосредственном обращении заявителей; 

посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

1.4.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении государственной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 

1.4.3. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

1.4.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения ООиП. 

1.4.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

1.4.7. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги: «Принятие решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу .

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области - отдел опеки и попечительства (уполномоченный орган).

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача заявителю решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) - постановления администрации Калачевского муниципального района;

- отказ в выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) с направлением (вручением) заявителю письменного уведомления об отказе с указанием причин.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Заявления граждан по вопросу принятия решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) рассматриваются в течение 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009, N 7);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);

Семейным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16; "Российская газета", N 17, 27.01.1996);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179; "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Федеральным законом от 15.11.1997 N 143-ФЗ "Об актах гражданского состояния" ("Собрание законодательства РФ", 24.11.1997, N 47, ст. 5340; "Российская газета", N 224, 20.11.1997);

Федеральным законом от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755; "Российская газета", N 94, 30.04.2008);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30.05.2011, N 22, ст. 3169);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

Законом Волгоградской области от 15.11.2007 N 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007);

Постановлением администрации Волгоградской области от 25.07.2011 N 369-п "О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Волгоградская правда", N 142, 03.08.2011).

иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

а) заявление несовершеннолетнего о признании его полностью дееспособным (эмансипированным) (Приложение 1);

б) заявление - согласие обоих родителей (усыновителей, попечителя) на эмансипацию несовершеннолетнего, достигшего 16 лет;

в) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего; 

г) копии документов, удостоверяющих личности законных представителей несовершеннолетнего;

д) в случае отсутствия одного из родителей предоставляется один из документов:

справка, выданная органами ЗАГС, по форме №25, подтверждающая, что сведения в свидетельстве о рождении записаны со слов матери;

копия свидетельства о смерти родителя;

справка, выданная органами внутренних дел, об объявлении в розыск пропавшего родителя; 

решение суда о лишении или ограничении родительских прав родителя;

решение суда об объявлении родителя умершим или без вести пропавшим;

копия свидетельства о расторжении брака;

заявление родителя, проживающего отдельно, заверенное нотариально;

е) копию свидетельства о рождении ребенка (у несовершеннолетнего);

ж) копию документа, удостоверяющего личность несовершеннолетнего (паспорт);

з) копию трудового договора (контракта) или трудовой книжки, заверенные по месту работы заявителя.

и) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя из федеральной налоговой службы (в случае если несовершеннолетний занимается предпринимательской деятельностью).

к) копию трудового договора (контракта) или свидетельство о регистрации индивидуального предпринимателя.

2.6.1. Уполномоченный орган не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги, если сведения, в них содержащиеся, находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг. Уполномоченный орган самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа, у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе.

Межведомственное информационное взаимодействие в рамках предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии документов к рассмотрению по существу.

Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении государственной услуги.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги нет.

2.9. Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основания для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

не предоставление заявителем предусмотренных п.2.6. настоящего Регламента документов;

наличие в предоставленных документах недостоверной информации;

возраст заявителя менее 16 лет;

отсутствие уважительных причин для объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным): несовершеннолетний не работает по трудовому договору, в том числе по контракту или не занимается предпринимательской деятельностью.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.11. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителя.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя.

Днем обращения за выдачей решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) считается день приема уполномоченным органом заявления со всеми документами, указанными в  п. 2.6. настоящего Регламента, предоставление которых является обязательным для заявителя.

Дата приема заявления фиксируется в специальном журнале регистрации заявлений.

Заявление и документы, поступившие от заявителя в уполномоченный орган в форме электронного документа, регистрируются в течение 1 (одного) рабочего дня с даты их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.


Помещения, выделенные для предоставления государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" (утв. Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2003).

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста)  и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.

2.15. Показателями доступности государственной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – три;

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги – 15 минут;

- предоставление информации на официальном сайте Администрации Калачевского муниципального района об оказании  государственной  услуги;

- отсутствие жалоб со стороны получателей государственной  услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

б) проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

в) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным); 

г) уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о выдаче решения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)  в ООиП с представлением полного комплекта документов, указанных в п.2.6 Регламента, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. 
Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 
Личный прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги ведут должностные лица (специалисты) ООиП в соответствии с графиком приема граждан.

3.2.2. Содержание и продолжительность процедуры.

При получении заявления со всеми необходимыми документами специалист ООиП:

- регистрирует поступление заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг;

 - при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- проводит  сверку копий документов с представленными оригиналами (копии помечает надписью: "Копия верна", указывает дату, свою должность, заверяет копии своей подписью), при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены; 

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению; 

- при желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления  государственной  услуги, специалист возвращает ему заявление и представленные им документы. 

Консультирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут после предоставления гражданином документа, удостоверяющего личность, и имеющихся у гражданина иных документов, необходимых специалисту для квалифицированных ответов на поставленные вопросы.

Если при установлении фактов отсутствия или несоответствия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной  услуги, специалист ООиП принимает от него заявление вместе с представленными документами для подготовки письменного отказа в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок с указанием причин отказа.  
 В случае если в обращении гражданина содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию ООиП, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут на одного гражданина.

3.3. Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

3.3.1. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, представляются заявителем в ООиП лично. 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов. 

3.3.2. Специалист в течение 1 дня со дня регистрации проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления государственной услуги по данному заявлению. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист  ООиП должен уведомить заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит письменный отказ в предоставлении услуги.

3.4. Подготовка проекта постановления о предоставлении государственной   услуги.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению государственной услуги является регистрация документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении государственных (муниципальных) услуг.

3.4.2. Ответственными за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист ООиП.

3.4.3. При подготовке проекта решения по предоставлению государственной  услуги специалист ООиП:

- проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;

- формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным);

- передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке;

- после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

- после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.4.4. Специалист, который готовит проект постановления, в пределах своих полномочий вправе: 

- приглашать обратившихся граждан для личной беседы; 

- в случае необходимости привлекать к рассмотрению обращений переводчиков и экспертов;

- ходатайствовать о создании комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, в том числе с выездом на место.

3.4.5. Время выполнения данной процедуры составляет не более 10 дней.

3.5.Уведомление заявителя о принятом решении.

3.5.1. Постановление главы администрации Калачевского муниципального района об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) либо об отказе в предоставлении разрешения направляется (вручается)  заявителю в течение 3 дней со дня его  вынесения.

3.5.2. В случае решения об отказе в предоставлении государственной   услуги вместе с письменным отказом в выдаче разрешения об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным) в течение 3 дней со дня его подписания заявителю возвращаются все представленные  документы и разъясняется порядок его обжалования. 

Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 2 к Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту «Принятие

решения об объявлении несовершеннолетнего полностью

дееспособным (эмансипированным)»

Форма

заявления несовершеннолетнего (ей), достигшего возраста шестнадцати лет

                                                       В отдел опеки и попечительства 

комитета по образованию администрации 

                                                                  Калачевского муниципального района

от _________________________________

___________________________________

паспорт: серия______ №______________

выдан______________________________

___________________________________

проживающего (ей)__________________

___________________________________

___________________________________

тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________________ , __________________ года рождения

                                ФИО несовершеннолетнего,                                         число, месяц, год

Прошу признать меня полностью дееспособным (эмансипированным), так как осуществляю трудовую деятельность_______________________________________

_______________________________________________________________________

                                                             указать сведения о месте работы, должности

о чем свидетельствует запись в трудовой книжке; положительно характеризуюсь по месту жительства и работы, на учете у врача-нарколога и врача-психиатра, в КДНиЗП Калачевского муниципального района не состою;____________________

_______________________________________________________________________

                          указать сведения об образовании или месте учебы (если в настоящее время обучается)

Мои родители не возражают против признания меня полностью дееспособным (эмансипированным), согласны с тем, чтобы я имеет право самостоятельно распоряжаться своими доходами.

Я, ____________________________________________________________________

                                                                                фамилия, имя, отчество

даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в предоставленных мною документах.

дата

подпись

Приложение 2

к административному регламенту «Принятие

решения об объявлении несовершеннолетнего полностью

дееспособным (эмансипированным)»

Блок-схема

предоставления государственной услуги 

«Принятие решение об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипированным)»

	Консультирование по вопросам предоставления государственной услуги;



↓

	Прием и регистрация заявления и необходимых для предоставления государственной услуги документов




↓

	Принятие решения о предоставлении государственной услуги




↓

	Выдача результата предоставления услуги заявителю




Приложение 13  

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от 12.08.2015 г.  № 771

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по исполнению государственной функции

"Оказание  содействия опекунам, попечителям, проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их  имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов и попечителей"

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной функции «Оказание содействия опекунам, попечителям, проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и  попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов и попечителей » (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества  исполнения государственной функции, определяет сроки и последовательность действий отдела опеки и попечительства комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района при осуществлении переданных государственных полномочий.

1.2. Наименование государственной функции.

Оказание содействия опекунам, попечителям, проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов и попечителей.

1.3. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего государственную функцию.

Государственную функцию исполняет комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района – отдел опеки и попечительства (далее – уполномоченный орган).

1.4. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции:

- Гражданский кодекс Российской Федерации, часть I ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1994 г., N 32, ст. 3301);

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2002 г., N 46, ст. 4532);

- Семейный кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1996 г., N 1, ст. 16);

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 1996 г., N 52, ст. 5880);

- Федеральный закон от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2008 г., N 17, ст. 1755);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29 марта 2000 г. N 275 "Об утверждении Правил передачи детей на усыновление (удочерение) и осуществления контроля за условиями их жизни и воспитания в семьях усыновителей на территории Российской Федерации и Правил постановки на учет консульскими учреждениями Российской Федерации детей, являющихся гражданами Российской Федерации и усыновленных иностранными гражданами или лицами без гражданства" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2000 г., N 15, ст. 1590);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 апреля 2002 г. N 217 "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей, и осуществлении контроля за его формированием и использованием" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2002 г., N 15, ст. 1434);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2009 г., N 21, ст. 2572);

- Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 г. N 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007 г.);

- Закон Волгоградской области от 15 ноября 2007 г. N 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 2007 г., 28 ноября);

- иными нормативными и правовыми актами Российской Федерации.

1.5. Предметом государственного контроля (надзора) является проверка условий жизни подопечных, соблюдение опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечение сохранности их имущества, а также выполнение опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.

1.6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля (надзора).

Отдел опеки и попечительства комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района оказывает содействие опекунам и попечителям, проводит плановые и внеплановые проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.

1.7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору).

Права и обязанности опекунов и попечителей определяются гражданским законодательством. Права и обязанности опекунов и попечителей относительно обучения и воспитания несовершеннолетних подопечных определяется семейным законодательством.

Опекуны являются законными представителями своих подопечных и вправе выступать в защиту прав и законных интересов своих подопечных в любых отношениях без специального полномочия.

Попечитель может выступать в качестве законного представителя своего подопечного в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 24 апреля 2008 года N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве". Попечители несовершеннолетних граждан оказывают содействие в осуществлении ими своих прав и исполнении своих обязанностей, а также охраняют их от злоупотреблений со стороны третьих лиц.

Опекун и попечитель обязаны заботиться о переданном им имуществе подопечных, не допускать уменьшение стоимости имущества подопечного и способствовать извлечению из него доходов.

1.8. Описание результатов исполнения государственной функции.

- обеспечение осуществления опеки (попечительства), прекращение опеки (попечительства) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей;

- установление контроля за исполнением опекунами и попечителями своих обязанностей по отношению к подопечным;

- выявление и предупреждение ненадлежащего исполнения обязанностей опекуном и попечителем;

- выдача или отказ в выдаче предварительного разрешения на совершение сделок, затрагивающих осуществление имущественных прав несовершеннолетних, находящихся под опекой или попечительством;

- выдача разрешения опекуну, попечителю на расходование доходов подопечного, в том числе от доходов, причитающихся ему от управления его имуществом;

- утверждение или отказ в утверждении отчета опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом несовершеннолетних граждан, находящихся под опекой или попечительством.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции.

2.1.1. Местонахождение уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию): 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.

2.1.2. График (режим) работы уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию):

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


2.1.3. Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация, исполнения государственной функции, является открытой и общедоступной. 

2.1.4. На панелях настольной демонстрационной системы уполномоченного органа размещается информация: 

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в исполнении государственной функции;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции; 

перечень установленных действующим законодательством для исполнения государственной функции документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, необходимых для исполнения государственной функции; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Регламента;

настоящий Регламент;

основания отказа в исполнении государственной функции.

2.1.5. Порядок информирования заявителей о ходе исполнения государственной функции.

2.1.6. Информирование о ходе исполнения государственной функции специалистами уполномоченного органа осуществляются: 

при непосредственном обращении заявителей; 

посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

2.1.7. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении государственной функции являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 

2.1.8. Информация о приостановлении исполнения государственной функции или отказе в ее исполнении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.1.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

2.1.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по исполнению государственной функции при помощи телефона, или посредством личного посещения ООиП. 

2.1.11. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.2. Срок исполнения государственной функции.

2.2.1. Оказание содействия опекунам и попечителям в исполнении своих обязанностей, осуществление контроля за исполнением опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов и попечителей осуществляется в течение всего периода, на который установлена опека или попечительство.

2.2.2. Утверждение или отказ в утверждении отчета опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом подопечного производятся в течение одного месяца со дня предоставления опекуном (попечителем) отчета.

2.2.3. Обследование условий проживания подопечного проводится один раз в течение первого месяца с момента установления опеки (попечительства), один раз в три месяца в течение первого года с момента установления опеки (попечительства), один раз в шесть месяцев в течение первого года с момента установления опеки (попечительства).

2.2.4. Прием граждан проводится исполнителями государственной функции в порядке очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

2.2.5. Срок дачи разъяснения по письменному обращению не должен превышать 15 дней со дня его регистрации.

Если обращение требует срочного разрешения, сроки его рассмотрения могут сокращаться.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Исполнение государственной функции включает следующие административные процедуры:

а) содействие в регистрации по месту пребывания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, детей, переданных под опеку или попечительство;

б) содействие в обеспечении жилищных прав подопечного, сохранении имущества подопечного, закрепленного за подопечным жилья, своевременной оплаты содержания жилого помещения;

в) надзор за деятельностью опекунов и попечителей, осуществление контроля за соблюдением опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обследование условий проживания и воспитания подопечных;

г) утверждение отчета опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством;

д) прекращение опеки (попечительства).

3.2. Блок-схема последовательности действий административной процедуры "Содействие в регистрации по месту пребывания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, детей, переданных под опеку или попечительство" приведена в приложении 1.

3.2.1. Регистрация детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, детей, переданных под опеку или попечительство (далее - подопечный, подопечные соответственно), по месту пребывания без снятия их с регистрационного учета по месту жительства производится на время установления над ними опеки (попечительства), передачи на воспитание в приемную семью, на патронат. Мероприятия по регистрации подопечного по месту его пребывания осуществляют законные представители.

3.2.2. Отдел опеки и попечительства осуществляет надзор за деятельностью законных представителей по регистрации подопечных по месту жительства их законных представителей.

3.2.3. При принятии решения о форме устройства подопечного специалист отдела опеки и попечительства, ответственный за исполнение государственной функции, письменно информирует законного представителя о необходимости произвести регистрацию ребенка по месту пребывания и представить в орган, осуществляющий регистрацию по месту пребывания, следующий перечень документов, необходимых для постановки подопечного на регистрационный учет:

- документ, удостоверяющий личность, или оригинал свидетельства о рождении подопечного;

- заявление о регистрации по месту пребывания;

- документы, подтверждающие статус подопечного;

- документы, подтверждающие установление опеки (попечительства);

- документы, удостоверяющие личность законного представителя.

3.2.4. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, по истечении 15 дней после передачи подопечного законному представителю запрашивает копию свидетельства о его регистрации по месту пребывания и подшивает в личное дело подопечного, которое ведется в соответствии с Правилами ведения личных дел несовершеннолетних подопечных, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423, и Правилами ведения личных дел совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 N 927.

3.3. Блок-схема последовательности действий административной процедуры "Содействие в обеспечении жилищных прав подопечного, сохранении имущества подопечного" приведена в приложении 2.

3.3.1. Законный представитель обязан принять имущество подопечного по описи от лиц, осуществляющих его хранение, в трехдневный срок с момента возникновения своих прав и обязанностей.

3.3.2. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, в присутствии опекуна или попечителя, представителей товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, осуществляющего управление многоквартирным домом, управляющей организации либо органов внутренних дел, а также подопечного, достигшего возраста четырнадцати лет, по его желанию составляет в двух экземплярах опись имущества подопечного.

При составлении описи имущества подопечного могут присутствовать иные заинтересованные лица.

3.3.3. Опись имущества подопечного подписывается всеми лицами, участвующими в ее составлении. Один экземпляр описи передается опекуну или попечителю, другой экземпляр описи подлежит хранению в деле подопечного.

3.3.4. При необходимости постоянного управления недвижимым и ценным движимым имуществом подопечного ООиП заключает с управляющим, определенным уполномоченным органом, договор о доверительном управлении таким имуществом.

3.3.5. В период нахождения подопечного под опекой или попечительством ООиП осуществляет:

- контроль за использованием и сохранностью муниципального жилья, в котором за подопечным сохраняется право пользования, соответствием данного жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, в том числе предпринимают меры к взысканию задолженности за жилищно-коммунальные услуги с нанимателей жилого помещения;

- в случае сохранения за подопечным права пользования или права собственности (в том числе на долю жилого помещения) в частном жилье контроль за его использованием и сохранностью, соответствием установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, включая надзор за деятельностью законных представителей подопечных за использованием и обеспечением сохранности частного жилья.

3.3.6. В целях обеспечения сохранности жилых помещений, в которых подопечные имеют право пользования или право собственности (далее - сохраняемое жилье), ООиП:

- проводит ежегодно инвентаризацию и дополнительное контрольное обследование сохраняемого жилья;

- предпринимает совместно с законными представителями меры по сдаче в аренду сохраняемого жилья, принадлежащего детям-сиротам на праве собственности, а также в случаях, предусмотренных законодательством, по предъявлению исков о выселении родителей, лишенных родительских прав;

- принимает меры к расторжению незаконных сделок в установленном законодательством порядке в случае выявления фактов незаконного отчуждения сохраняемого жилья.

3.3.7. По результатам инвентаризации сохраняемого жилья специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- составляет акты обследования жилого помещения, которые подлежат хранению в личных делах подопечных;

- совместно с опекунами и попечителями принимает меры по взысканию задолженности по оплате за жилье, в котором за подопечными сохраняется право пользования;

- оказывает содействие опекунам или попечителям в постановке подопечных на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.3.8. В случае необходимости проведения санитарно-эпидемиологического обследования жилых помещений специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- подготавливает запрос в территориальный отдел Федеральной службы Роспотребнадзора по Волгоградской области о проведении такого обследования;

- согласует с территориальным отделом Федеральной службы Роспотребнадзора по Волгоградской области сроки проведения санитарно-эпидемиологического обследования жилых помещений.

3.3.9. В случае если сохраняемое жилье не отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, подготавливает заключение на имя начальника ООиП о признании жилого помещения непригодным для проживания.

3.4. Блок-схема последовательности действий административной процедуры "Надзор за деятельностью опекунов и попечителей, осуществление контроля за соблюдением опекунами (попечителями) прав и законных интересов подопечных, обследование условий проживания и воспитания подопечных" приведена в приложении 3.

3.4.1. В целях осуществления надзора за деятельностью опекунов (попечителей) Отдел опеки и попечительства комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района проводит плановые и внеплановые проверки условий жизни подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей.

3.4.2. Юридическим фактом начала исполнения административной процедуры по надзору за деятельностью опекунов (попечителей) и контролю за сохранностью имущества (управлением имуществом) подопечных является:

- наступление срока проведения плановой проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей;

- наличие оснований для проведения внеплановой проверки;

- поступление в ООиП ежегодного отчета опекуна (попечителя).

3.4.3. Отдел проводит плановые и внеплановые проверки условий жизни подопечных, соблюдения опекунами прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей (далее - плановая и внеплановая проверка соответственно).

3.4.4. Юридическим фактом начала проведения плановой проверки является издание в соответствии со сроками проведения плановых проверок, установленными Правилами осуществления органами опеки и попечительства проверки условий жизни несовершеннолетних подопечных, соблюдения опекунами или попечителями прав и законных интересов несовершеннолетних подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также выполнения опекунами или попечителями требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423, распоряжения ООиП о проведении плановой проверки.

3.4.5. Плановая проверка проводится один раз в течение первого месяца с момента установления опеки (попечительства), один раз в три месяца в течение первого года с момента установления опеки (попечительства), один раз в шесть месяцев в течение первого года с момента установления опеки (попечительства).

3.4.6. Основанием для проведения внеплановой проверки является:

- поступление от юридических и физических лиц устных или письменных обращений, содержащих сведения о неисполнении, ненадлежащем исполнении опекуном своих обязанностей либо о нарушении прав и законных интересов подопечного;

- изменение места жительства подопечного.

3.4.7. В случае изменения места жительства подопечного специалист органа местного самоуправления, наделенного государственными полномочиями по опеке и попечительству, по прежнему месту жительства подопечного информирует специалиста ООиП, ответственного за исполнение государственной функции, об изменении места жительства подопечного.

3.4.8. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, при получении личного дела подопечного обязан в течение трех дней со дня его получения провести внеплановую проверку.

3.4.9. Юридическим фактом начала проведения внеплановой проверки является издание распоряжения ООиП о проведении внеплановой проверки.

3.4.10. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- подготавливает распоряжение о проведении плановой (внеплановой) проверки и подписывает его у начальника ООиП;

- доводит до опекуна (попечителя) информацию о времени и условиях проведения проверки.

3.4.11. Проверка проводится по месту жительства (месту пребывания) подопечного.

3.4.12. По результатам плановой (внеплановой) проверки в течение 10 дней специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- оформляет в двух экземплярах акт проверки условий жизни подопечного, соблюдения опекуном прав и законных интересов подопечного, обеспечения сохранности его имущества, а также выполнения опекуном требований к осуществлению своих прав и исполнению своих обязанностей (далее - акт проверки условий жизни подопечного);

- знакомит опекуна (попечителя) с актом по результатам проверки;

- при необходимости вносит изменения в опись имущества подопечного;

- разъясняет опекуну (попечителю) его право в случае несогласия с актом оспорить его в судебном порядке;

- утверждает акт проверки условий подопечного у руководителя уполномоченного органа;

- направляет один экземпляр акта проверки условий жизни подопечного опекуну (попечителю).

3.4.13. В акте проверки условий жизни подопечного должны быть даны:

- оценка соблюдения прав и законных интересов подопечного, обеспечения сохранности его имущества;

- оценка соответствия содержания, воспитания и образования подопечного требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

3.4.14. При выявлении фактов неисполнения, ненадлежащего исполнения опекуном обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, нарушения им прав и законных интересов подопечного в акте проверки условий жизни подопечного дополнительно указываются:

перечень выявленных нарушений и сроки их устранения;

рекомендации опекуну о принятии мер по улучшению условий жизни подопечного и исполнению опекуном возложенных на него обязанностей;

предложения о привлечении опекуна к ответственности за неисполнение, ненадлежащее исполнение им обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации (при необходимости).

3.4.15. Акт проверки условий жизни подопечного является документом строгой отчетности и хранится в личном деле подопечного.

3.4.16. При выявлении фактов ненадлежащего исполнения опекуном (попечителем) возложенных на него обязанностей специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, дополнительно принимает необходимые меры по результатам проверки: представляет на рассмотрение начальника ООиП материалы проверки, подготавливает проекты писем в правоохранительные органы для привлечения к ответственности опекуна (попечителя).

Результатом административного действия является защита прав и законных интересов подопечных.

3.4.17. После подписания письма в правоохранительные органы специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, направляет письмо вместе с материалами проверки в правоохранительные органы.

3.5. Блок-схема последовательности действий административной процедуры "Утверждение отчета опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством" приведена в приложении 4.

3.5.1. Отчет опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом подопечных за предыдущий год хранения, использования и управления (далее - отчет опекуна (попечителя)) представляется опекунами (попечителями) ежегодно не позднее 1 февраля текущего года, если иной срок не установлен договором об осуществлении опеки или попечительства, с приложением документов (копий товарных чеков, квитанций об уплате налогов, страховых сумм и других платежных документов).

3.5.2. В случае прекращения опеки или попечительства лицо, выполнявшее обязанности опекуна или попечителя, не позднее 3 дней с момента, когда ему стало известно о прекращении опеки или попечительства, обязано представить в уполномоченный орган отчет опекуна (попечителя) за текущий год.

3.5.3. Отчет опекуна (попечителя) должен содержать сведения о состоянии имущества и месте его хранения, приобретении имущества взамен отчужденного, доходах, полученных от управления имуществом подопечного, и расходах, произведенных за счет имущества подопечного.

В отчете опекуна (попечителя) также должны быть указаны даты получения сумм со счета подопечного и даты произведенных за счет этих сумм затрат для нужд подопечного.

3.5.4. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

- заверяет в порядке делопроизводства документы, представляемые в копиях, кроме уже заверенных в установленном порядке;

- проводит анализ представленного отчета опекуна (попечителя) на соответствие требованиям, предъявляемым частями 1-2 статьи 25 Федерального закона от 24 апреля 2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве".

Отказ в приеме документов не допускается.

3.5.5. В случае удовлетворения отчета опекуна (попечителя) установленным требованиям специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, передает его на подпись начальника ООиП.

3.5.6. В случае несоответствия отчета опекуна (попечителя) установленным требованиям специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, подготавливает проект акта о проведении внеплановой проверки и передает его на подпись начальнику ООиП.

3.5.7. После утверждения отчета опекуна (попечителя) специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

помещает в личное дело подопечного утвержденный отчет опекуна (попечителя);

в случае необходимости вносит соответствующие изменения в опись имущества подопечного в личном деле.

3.5.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.6. Блок-схема последовательности действий административной процедуры "Прекращение опеки (попечительства)" приведена в приложении 5.

3.6.1. Юридическим фактом начала исполнения административной процедуры прекращения опеки (попечительства) является:

- заявление опекуна (попечителя) об освобождении от исполнения своих обязанностей по личной просьбе;

- истечение срока действия акта о назначении опекуна (попечителя);

- поступление документов, подтверждающих факт смерти подопечного;

- поступление документов, подтверждающих факт смерти опекуна (попечителя),

- акт проверки условий жизни подопечного, отражающий выявленные в результате проверки нарушения со стороны опекуна (попечителя), выражающиеся в совершении им действий с нарушением законодательства Российской Федерации и(или) наносящих вред здоровью, физическому, психологическому и нравственному развитию подопечного;

- принятие в инициативном порядке администрацией Калачевского муниципального района постановления об освобождении либо отстранении опекуна (попечителя) от исполнения возложенных на него обязанностей.

3.6.2. Администрация Калачевского муниципального района вправе освободить опекуна (попечителя) от исполнения возложенных обязанностей в следующих случаях:

- ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей;

- нарушения прав и законных интересов подопечного, в том числе при осуществлении опеки или попечительства в корыстных целях либо при оставлении подопечного без надзора и необходимой помощи;

- выявления отдела опеки и попечительства комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района фактов существенного нарушения опекуном или попечителем установленных федеральным законом или договором правил охраны имущества подопечного и (или) распоряжения его имуществом.

3.6.3. При наступлении одного из юридических фактов, являющихся основанием для прекращения опеки (попечительства), специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции:

- регистрирует поступившие документы, содержащие сведения, являющиеся основанием для прекращения опеки (попечительства);

- проводит анализ поступивших документов;

- уведомляет опекуна (попечителя) о необходимости предоставления отчета в соответствии с правилами, установленными статьей 25 Федерального закона от 24 апреля 2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве", за период осуществления опеки (попечительства) в текущем году;

- подготавливает проект постановления администрации Калачевского муниципального района о прекращении опеки (попечительства), а также снятии обязанностей с опекуна (попечителя), за исключением прекращения опеки по основаниям, предусмотренным абзацем пятым пункта 3.6.1 настоящего Регламента.

3.6.4. После подписания главой администрации Калачевского муниципального района постановления о прекращении опеки (попечительства) специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, подготавливает копии распоряжения, заверяет их и выдает два экземпляра опекуну (попечителю) под подпись.

3.6.5. В случае возникновения непосредственной угрозы жизни или здоровью подопечного специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, вправе немедленно забрать подопечного у опекуна в порядке, установленном семейным законодательством Российской Федерации.

3.6.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 дней с момента обнаружения оснований для прекращения опеки (попечительства).

3.6.7. Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции, при обнаружении в действиях опекуна (попечителя) оснований для привлечения его к административной, уголовной или иной ответственности в течение 7 дней с момента получения отчета опекуна (попечителя) или в течение 7 дней с момента обнаружения оснований для привлечения опекуна (попечителя) к ответственности направляет соответствующую информацию в органы внутренних дел и(или) прокуратуру по месту жительства опекуна (попечителя).

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Должностные лица, участвующие в исполнении государственной функции, несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции. Ответственность должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, устанавливается в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в исполнении государственной функции, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции (далее именуется – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию исполнения государственной функции.

4.3. Текущий контроль за исполнением государственной функции осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту
исполнения государственной функции
"Оказание содействия опекунам,
попечителям, проверка условий жизни
подопечных, обеспечения сохранности
их имущества, а также исполнения
опекунами и попечителями требований
к осуществлению ими прав и исполнению
обязанностей опекунов и попечителей"
Блок-схема
административной процедуры "Содействие в регистрации по месту пребывания детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, детей, переданных под опеку или попечительство"

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Мероприятия по регистрации подопечного по месту его пребывания    │

│                 (осуществляют законные представители)                 │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Надзор специалистом органа опеки и попечительства за деятельностью   │

│ законных представителей по регистрации подопечных по месту жительства │

│                      их законных представителей                       │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Специалист органа опеки и попечительства при принятии решения о форме │

│ устройства подопечного письменно информирует законного представителя  │

│ о необходимости произвести регистрацию ребенка по месту пребывания и  │

│ представить в орган, осуществляющий регистрацию по месту пребывания,  │

│     перечень документов, необходимых для постановки подопечного на    │

│                         регистрационный учет                          │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Специалист органа опеки и попечительства запрашивает копию      │

│      свидетельства о регистрации подопечного по месту пребывания      │

│             и приобщает документ к личному делу подопечного           │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 2
к административному регламенту
исполнения государственной функции
"Оказание содействия опекунам,
попечителям, проверка условий жизни
подопечных, обеспечения сохранности
их имущества, а также исполнения
опекунами и попечителями требований
к осуществлению ими прав и исполнению
обязанностей опекунов и попечителей"
Блок-схема
административной процедуры "Содействие в обеспечении жилищных прав подопечного, сохранении имущества подопечного"

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Специалист ООиП, ответственный за исполнение государственной функции,  │

│    в присутствии опекуна (попечителя), представителей товарищества    │

│    собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного    │

│   специализированного потребительского кооператива, осуществляющего   │

│управление многоквартирным домом, управляющей организации либо органом │

│         внутренних дел составляет опись имущества подопечного         │

└───────────┬───────────────────────────────────┬───────────────────────┘

▼                                   ▼

┌──────────────────────┐┌───────────────────────────────────────────────┐

│Законный представитель││При необходимости постоянного управления ценным│

│ принимает имущество  ││     движимым имуществом ООиП заключает с      │

│       по описи       ││управляющим договор о доверительном управлении │

│                      ││               таким имуществом                │

└──────────────────────┘└───────────────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                           ООиП осуществляет                          │

└────────────────────┬──────────────────────────────────────┬───────────┘

▼                                      ▼

┌─────────────────────────────────────────┐  ┌──────────────────────────┐

│Контроль за использованием и сохранностью│  │ Контроль за обеспечением │

│   муниципального жилья, в котором за    │  │сохранности частного жилья│

│подопечным сохраняется право пользования │  │       подопечного        │

└────────┬────────────────────────────────┘  └──────────────────────────┘

├─────────────────────┬──────────────────┬───────────────┐

▼                     ▼                  ▼               ▼

┌───────────────────┐┌──────────────────┐┌─────────────────┐┌───────────┐

│Проведение ежегодно││Принятие совместно││  Предъявление   ││ Принятие  │

│ инвентаризации и  ││    с законным    ││исков о выселении││   мер к   │

│  дополнительное   ││  представителем  ││    родителей    ││расторжению│

│    контрольное    ││подопечного мер по││    лишенных     ││незаконных │

│   обследование    ││  даче в аренду   ││родительских прав││  сделок   │

│сохраняемого жилья ││сохраняемого жилья││                 ││           │

└─────┬─────────────┘└──────────────────┘└─────────────────┘└───────────┘

├──────────────────────┬────────────────────────────┐

▼                      ▼                            ▼

┌────────────┐  ┌────────────────────────┐ ┌────────────────────────────┐

│Составление │  │ Совместно с опекунами  │ │Оказание содействия опекунам│

│    акта    │  │(попечителями) принятие │ │ (попечителям) в постановке │

│обследования│  │    мер по взысканию    │ │     на учет в качестве     │

│сохраняемого│  │задолженности  по оплате│ │     нуждающихся в жилых    │

│   жилого   │  │        за жилье        │ │        помещениях          │

│ помещения  │  └────────────────────────┘ └──────────────┬─────────────┘

└────────────┘                                            ▼

┌────────────────────────┐  ┌───────────────────────────────────────────┐

│Подготовка заключения о │  │Подготовка запроса в территориальный отдел │

│ признании помещения не │◄─┤     ФС Роспотребнадзора о проведении      │

│пригодным для проживания│  │санитарно-эпидемиологического обследования,│

└────────────────────────┘  │    согласование сроков его проведения     │

└───────────────────────────────────────────┘

Приложение 3
к административному регламенту
исполнения государственной функции
"Оказание содействия опекунам,
попечителям, проверка условий жизни
подопечных, обеспечения сохранности
их имущества, а также исполнения опекунами
и попечителями требований
к осуществлению ими прав и исполнению
обязанностей опекунов и попечителей"
Блок-схема
административной процедуры "Надзор за деятельностью опекунов и попечителей, осуществление контроля за соблюдением опекунами (попечителями) прав и законных интересов подопечных, обследование условий проживания и воспитания подопечных"

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Надзор за деятельностью опекунов и попечителей, осуществление контроля │

│   за соблюдением опекунами (попечителями) прав и законных интересов   │

│  подопечных, обследование условий проживания и воспитания подопечных  │

└────────┬───────────────────────┬──────────────────────────┬───────────┘

         ▼                       ▼                          ▼

┌─────────────────┐    ┌────────────────────┐   ┌───────────────────────┐

│Плановые проверки│    │Внеплановые проверки│   │Ежегодный отчет опекуна│

└────────┬────────┘    └────────────────┬───┘   └───────────────────────┘

         ▼                              │

┌─────────────────────────────────┐     ▼

│Основания:                       │┌────────────────────────────────────┐

│наступление срока проведения     ││Основания:                          │

│плановой проверки условий жизни  ││- поступление от юридических и      │

│подопечных, соблюдения опекунами ││физических лиц устных или письменных│

│и попечителями прав и законных   ││обращений, содержащих сведения о    │

│интересов подопечных, обеспечения││неисполнении, ненадлежащем          │

│сохранности их имущества, а также││исполнении опекуном своих           │

│выполнения опекунами и           ││обязанностей либо о нарушении прав и│

│попечителями требований к        ││законных интересов подопечного;     │

│осуществлению своих прав и       ││- изменение места жительства        │

│исполнению своих обязанностей    ││подопечного, проверки условий       │

└────────┬────────────────────────┘└─────┬──────────────────────────────┘

         ▼                               ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                Издание распоряжения о проведения проверки             │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                    ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Оформление акта проверки условий жизни подопечного, соблюдения опекуном│

│  прав и законных интересов подопечного, обеспечения сохранности его   │

│имущества, а также выполнения опекуном требований к осуществлению своих│

│     прав и исполнению своих обязанностей, соответствия содержания,    │

│                  воспитания и образования подопечного                 │

└─────────────────┬──────────────────────────────────────┬──────────────┘

                  ▼                                      ▼

┌───────────────────────────────────────┐┌──────────────────────────────┐

│   Установление в действиях опекуна    ││Органы опеки и попечительства │

│(попечителя) нарушений законодательства││  вправе немедленно забрать   │

│ РФ и (или) нанесение вреда здоровью,  ││    подопечного у опекуна     │

│    физическому, психологическому и    ││         (попечителя)         │

│  нравственному развитию подопечного,  │└───────────────┬──────────────┘

│     выявление нарушений, которые      │                ▼

│ невозможно устранить без прекращения  │┌──────────────────────────────┐

│         опеки и попечительства        ││Возникновение непосредственной│

└─────────────────┬─────────────────────┘│  угрозы жизни или здоровью   │

                  │                      │          подопечного         │

                  │                      └───────────────┬──────────────┘

                  ▼                                      ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Принятие решения об освобождении опекуна (попечителя) от исполнения  │

│                    возложенных на него обязанностей                   │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                    ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Подготовка проекта постановления об отстранении опекуна (попечителя)  │

│             от исполнении возложенных на него обязанностей            │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                    ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Осуществление мер по временному устройству подопечного        │

│                          (при необходимости)                          │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 4
к административному регламенту
исполнения государственной функции
"Оказание содействия опекунам,
попечителям, проверка условий жизни
подопечных, обеспечения сохранности
их имущества, а также исполнения
опекунами и попечителями требований
к осуществлению ими прав и исполнению
обязанностей опекунов и попечителей"
Блок-схема
административной процедуры "Утверждение отчета опекуна (попечителя) о хранении, использовании и управлении имуществом граждан, находящихся под опекой или попечительством"

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Предоставление опекуном (попечителем) отчета о хранении, использовании │

│                    и управлении имуществом подопечного                │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                    ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Проверка специалистом органа опеки и попечительства наличия всех    │

│          необходимых документов, их надлежащего оформления            │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                    ▼

                        ┌─────────────────────┐

           ┌───┐        │Наличие оснований для│       ┌───┐

           │Да │◄───────┤ утверждения отчета  ├──────►│Нет│

           └─┬─┘        │опекуна (попечителя) │       └─┬─┘

             │          └─────────────────────┘         │

             ▼                                          ▼

┌──────────────────────────┐             ┌─────────────────────────────┐

│Утверждение отчета опекуна│             │   Проведение внеплановой    │

│или попечителя о хранении,│             │проверки по месту жительства │

│использовании и управлении│             │  (пребывания) подопечного   │

│  имуществом подопечного  │             └──────────────┬──────────────┘

│ начальником органа опеки │                            ▼

│     и попечительства     │             ┌─────────────────────────────┐

└──────────────────────────┘             │Оформление акта о результатах│

                                         │ (предъявление требования к  │

                                         │   опекуну (попечителю) о    │

                                         │     возмещении убытков)     │

                                         └─────────────────────────────┘

Приложение 14  

к постановлению администрации

 Калачевского муниципального района 

от 12.08.2015 г.  № 771 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению государственной услуги

"Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных"

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных» (далее государственная услуга), создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги и определяет:

стандарт предоставления государственной услуги;

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения (в том числе особенности выполнения в электронной форме);

формы контроля исполнения Регламента;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц;

определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления при осуществлении переданных государственных полномочий.

   1.2. В качестве заявителей, которым предоставляется государственная услуга,  могут выступать одновременно попечители несовершеннолетних и несовершеннолетние подопечные, достигшие 16 лет, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории Калачевского муниципального района Волгоградской области.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги, в том числе:

1.3.1. Местонахождение уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию): 404507, Волгоградская область, г. Калач-на-Дону, ул. Кравченко, д.8.

1.3.2. График (режим) работы уполномоченного органа (отдел опеки и попечительства комитета по образованию):

	День недели
	Время
	Примечание

	Понедельник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Вторник
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Среда
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	приёмный день

	Пятница
	8.00-12.00  –  13.00-17.00
	

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


1.3.3. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется:

- по телефону: 8 (84472) 3-35-72

- по письменному обращению;

- путем консультирования при личном обращении граждан в ООиП;

- по письменному запросу на адрес электронной почты ООиП: edu_kalach@volganet.ru;
- посредством Интернета: страница комитета по образованию на портале  Администрации Волгоградской области:

http://obraz.volganet.ru/folder_5/folder_1/folder_16/folder_2/               

- посредством размещения информации на панелях настольной демонстрационной системы, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Информация, предоставляемая о государственной услуге, является открытой и общедоступной. 

1.3.4. На панелях настольной демонстрационной системы уполномоченного органа размещается информация: 

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, должностных лицах уполномоченного органа, его структурных подразделений, организациях, участвующих в предоставлении государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственной услуги; 

перечень установленных действующим законодательством для предоставления государственной услуги документов и требования, предъявляемые к этим документам; 
образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса  органов, в которых заявители могут получить документы, указанные в п. 2.6 настоящего Регламента;

настоящий Регламент;

основания отказа в предоставлении государственной услуги. 

1.4. Порядок информирования заявителей о ходе предоставления государственной услуги.

1.4.1. Информирование о ходе предоставления государственной услуги специалистами уполномоченного органа осуществляются: 

при непосредственном обращении заявителей; 

посредством почтовой, телефонной связи, электронного информирования. 

1.4.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении государственной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования. 

1.4.3. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или отказе в ее предоставлении направляется (вручается) заявителю в письменном виде или сообщается по телефону либо по адресу электронной почты, указанном в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения (продления) срока - по указанному в заявлении телефону.  

1.4.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения ООиП. 

1.4.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

1.4.7. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги.

2.1. Наименование государственной услуги.

Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего государственную услугу .

2.2.1. Государственную услугу предоставляет: комитет по образованию администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области - отдел опеки и попечительства (уполномоченный орган).

2.2.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный областным нормативным правовым актом перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

2.3. Результат предоставления государственной услуги.

Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача заявителю решения на раздельное  проживание попечителя с подопечным - постановления администрации Калачевского муниципального района;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание с попечителя с подопечным. 

2.4. Срок предоставления государственной услуги.

2.4.1. Заявления граждан по вопросу принятия решения о раздельном проживании попечителя с подопечным рассматриваются в течение 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 21.01.2009 г., N 7);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) ("Российская газета", N 238-239, 08.12.1994 г.);

- Семейным кодексом Российской Федерации ("Российская газета", N 17, 27.01.1996 г.);

- Федеральным законом от 16.04.2001 г. N 44-ФЗ "О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей" ("Российская газета", N 78, 20.04.2001 г.);

- Федеральным законом от 24.04.2008 г. N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве" ("Российская газета", N 94, 30.04.2008 г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 г. N 423 "Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан" ("Российская газета", N 94, 27.05.2009 г.);

- Приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 18.06.2014 г. N290н "Об утверждении порядка медицинского освидетельствования граждан, намеривающихся усыновить (удочерить), взять под опеку (попечительство), в приемную или патронатную семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также формы заключения о результатах медицинского освидетельствования таких граждан»" ("Российские вести", N 185, 18.08.2014 г.);

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.09.2009 г. N 334 "О реализации постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423" ("Российская газета", N 252, 29.12.2009 г.);

- Законом Волгоградской области от 15.11.2007 г. N 1557-ОД "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Волгоградской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007 г.);

- Законом Волгоградской области от 15.11.2007 г. N 1558-ОД "Об органах опеки и попечительства" ("Волгоградская правда", N 224, 28.11.2007 г.);

- Законом Волгоградской области от 30.03.2010 г. N 2020-ОД "О патронатном воспитании в Волгоградской области" ("Волгоградская правда", N 61, 07.04.2010 г.);

- Законом Волгоградской области от 16 декабря 2009 г. N 1972-ОД "О вознаграждении за труд, причитающемся приемным родителям, и предоставляемых им мерах социальной поддержки" ("Волгоградская правда", N 241, 23.12.2009 г.);

- Законом Волгоградской области от 20.04.2007 г. N 1450-ОД "О размере и порядке выплаты денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством) или переданного в приемную семью" ("Волгоградская правда", N 75, 25.04.2007 г.);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Для получения государственной услуги заявители предоставляют в ООиП следующие документы:

а) заявление попечителя о раздельном проживании (приложение N 1);

б) заявление несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, о раздельном проживании (приложение N 2);

в) копия паспорта попечителя;

г) копия паспорта несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет;

д) копия постановления об учреждении опеки (попечительства)

е) документ, подтверждающий факт проживания несовершеннолетнего на территории Калачевского муниципального района на момент подачи заявления (свидетельство о временной регистрации по месту пребывания; заверенная копия финансового лицевого счета; заверенная копия выписки из домовой книги);

ж) документ, подтверждающий причины раздельного проживания несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, с попечителем (справка об обучении в образовательном учреждении подопечного ребенка старше шестнадцати лет в другом городе, районе; копия документа, подтверждающего трудовую деятельность (трудовая книжка, трудовой договор (контракт);

з) справка комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Калачевского муниципального района о привлечении к административной ответственности несовершеннолетнего подопечного, достигшего шестнадцати лет, за последние три года (либо об отсутствии фактов привлечения);

и) акт обследования жилищных условий по временному месту жительства несовершеннолетнего, выданный органом местного самоуправления по месту временного проживания несовершеннолетнего на основании обращения опекуна (попечителя).

Документ, указанный в подпункте «д», находится в в распоряжении уполномоченного органа и не является документом, обязанность по предоставлению которого возложена на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии документов к рассмотрению по существу.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги являются следующие условия:

а) заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента;

б) качество документов не соответствует следующим требованиям:

- тексты документов написаны не разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

- документы не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

в) отсутствуют оригиналы документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента (в случае если они не заверены в установленном законом порядке).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги и (или) отказа в ее предоставлении.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги нет.

2.9. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги являются не предоставление заявителем предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Регламента документов, наличие в представленных документах недостоверной информации либо невозможность осуществления контроля со стороны попечителя за условиями проживания несовершеннолетнего.

2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

2.11. Государственная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление государственной услуги (далее - заявление) и при получении результата государственной услуги в очной форме составляет не более 15 минут.

2.13. Регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение 20 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Места предоставления государственной услуги включают места для ожидания, приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).

В местах предоставления государственной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.

Рабочие места специалистов, предоставляющих государственную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги.

Осуществление взаимодействия заявителя со специалистом ООиП происходит при первичном консультировании, обследовании условий жизни гражданина, подаче заявления для предоставления государственной услуги, далее - по необходимости. Продолжительность непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом ООиП - не более 20 минут.

2.15.1. Показателями оценки доступности государственной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте администрации Калачевского муниципального района.

2.15.2. Показателями оценки качества предоставления государственной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления государственной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием  и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

б)проведение обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний, и составление акта обследования жилого помещения в произвольной форме, который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного;

в) принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения  о раздельном проживании попечителя с подопечным; 

г) выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо выдача решения об отказе в выдаче  разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 3 к Регламенту.

3.2. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является предоставление заявителями в ООиП заявлений и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Заявления и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляются заявителем в ООиП лично или направляются через операторов почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.

3.2.2. Гражданин, желающий получать государственную услугу, при подаче заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, при личном обращении в ООиП должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Специалист ООиП, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя, отчество, местожительство заявителя написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленного документа;

в) проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Копии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, предоставляются с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом ООиП, ответственным за прием документов, оригиналы документов возвращаются заявителю во время приема. В случае предоставления заявителем нотариально заверенных копий предоставление оригиналов не требуется.

г) вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления, специалист ООиП, ответственный за прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 30 минут.

3.2.3. После регистрации заявления и документов, представленных заявителями для получения результата государственной услуги, они передаются специалисту ООиП, ответственному за предоставление государственной услуги, для назначения даты проведения обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный.

3.2.4. Результатом административной процедуры по приему заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги является регистрация заявлений и прием документов, а также принятие решения специалистом ООиП, ответственным за предоставление государственной услуги, о проведении обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный, или отказ в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.3. Проведение обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний, и составление акта обследования жилого помещения в произвольной форме, который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного.

3.3.1. Для подготовки разрешения о возможности раздельного проживания попечителя с подопечным специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 7 дней с даты регистрации заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, представленных заявителями для получения результата государственной услуги, обследует жилое помещение, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный.

3.3.2. По результатам обследования жилого помещения, в котором будет проживать несовершеннолетний подопечный, специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, в течение 3 дней составляет и подписывает в двух экземплярах акт обследования жилого помещения (далее - Акт), который отражает наличие/отсутствие условий, которые могут отразиться неблагоприятно на воспитании и защите прав и интересов подопечного, и передает его на утверждение председателю комитета по образованию администрации Калачевского муниципального района.

3.4. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения возможности раздельного проживания попечителя с подопечным.

3.4.1. По результатам проверки представленных заявителями документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, и на основании Акта, ООиП принимается решение:

- о выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным;

- об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным;

3.5. Выдача разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным либо выдача решения об отказе в выдаче разрешения на раздельное проживание попечителя с подопечным с указанием причин отказа.

3.5.1. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги:

 проверяет и анализирует представленные заявителем данные и сведения с целью определения прав заявителей на получение государственной  услуги в соответствии с действующим законодательством;

формирует пакет документов, на основании которого готовит проект постановления о разрешении или об отказе на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных;

передает проект постановления с пакетом документов на согласование в установленном администрацией Калачевского муниципального района Волгоградской области порядке;

после согласования проект постановления передает на подпись главе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области;

после подписания постановления регистрирует его в организационно-техническом отделе администрации Калачевского муниципального района Волгоградской области.

3.5.3. Специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, направляет через оператора почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения или вручает разрешение о раздельном проживании попечителя с подопечным каждому из заявителей в течение 3 дней с даты его подписания.

3.5.4. В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным специалист ООиП, ответственный за предоставление государственной услуги, в день принятия решения направляет через оператора почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения или вручает каждому из заявителей уведомление об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным с объяснением причин отказа.

Одновременно с уведомлением об отказе в выдаче разрешения о раздельном проживании попечителя с подопечным заявителям возвращаются все документы, представленные ими, и разъясняется порядок обжалования решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее именуется – текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги.

4.3. Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

государственную   услугу.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу либо государственного служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего государственную услугу, подаются в вышестоящий орган.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием страницы комитета по образованию в сети Интернет на портале  Администрации Волгоградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, государственными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы
Приложение 1

к административному регламенту предоставления государственной услуги:

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

                                               Главе администрации 

                                                                      Калачевского муниципального   района

                                                       ФИО______________________

от _________________________________

                                                                                                                                              ФИО попечителя

                                                                        являющегося попечителем ___________

___________________________________

                                                                                                         ФИО подопечного

паспорт: серия______ №______________

выдан______________________________

___________________________________

проживающего (ей)__________________

___________________________________

___________________________________

тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать разрешение на раздельное проживание с моим подопечным____________________________________________________________

                                                            ФИО, дата рождения подопечного

в связи ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                                     указать причину необходимости раздельного проживания


Подопечный ____________________ будет проживать по адресу:__________

                                                         ФИО подопечного

_______________________________________________________________________

Раздельное проживание с моим подопечным не отразится неблагоприятно на воспитании и защите его прав и интересов.

дата

подпись

Приложение 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги:

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

                                               Главе администрации 

                                                                     Калачевского муниципального   района

                                                              _____________ФИО___________

от _________________________________

                                                                                                                                         ФИО подопечного

                                                                        являющегося подопечным ____________

___________________________________

                                                                                                         ФИО попечителя

паспорт: серия______ №______________

выдан______________________________

___________________________________

проживающего (ей)__________________

___________________________________

___________________________________

тел. ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать разрешение на раздельное проживание с моим попечителем____________________________________________________________

                                                            ФИО, дата рождения попечителя

в связи ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                                     указать причину необходимости раздельного проживания

 Буду проживать по адресу:__________________________________________

_______________________________________________________________________

дата

подпись

Приложение 3

к административному регламенту предоставления государственной услуги:

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

Блок-схема

последовательности административных действий предоставления государственной услуги 

«Выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных»

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Прием попечителя и подопечного, регистрация заявлений и документов на │

│                     раздельное проживание подопечного                 │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Проведение обследования условий жизни подопечного и составление акта  │

│                    обследования в произвольной форме                  │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Вынесение решения о разрешении раздельного проживания попечителя с   │

│   подопечным в форме постановления Главы городского округа - город    │

│ Камышин или составление уведомления об отказе в раздельном проживании │

│              попечителя с подопечным с обоснованием отказа            │

└───────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Выдача разрешения на раздельное проживание или выдача уведомления об  │

│         отказе в раздельном проживании с приложением документов       │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

 Информирование граждан, проживающих на территории Калачёвского муниципального района Волгоградской области, через средства массовой информации о семейных формах устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правах и обязанностях опекуна.








Подготовка (обучение) гражданина, выразившего желание стать опекуном


(по программе)





Принятие решения о невозможности гражданина быть опекуном с указанием причин отказа (в течение 15 дней)








Принятие решения о возможности гражданина быть опекуном (в течение 15 дней)





Ведение  учета граждан, выразивших желание стать опекунами.








Прием, регистрация комплекта документов





Начало предоставления государственной услуги:


Предоставление комплекта документов заявителем (кандидатом в опекуны (попечители))





Выдача постановления заявителю о назначении опекуном (попечителем)





Принятие решения о назначении опекуном (попечителем)





Рассмотрение комплекта документов





Прием и регистрация заявления опекуна





Рассмотрение заявления опекуна 








Подготовка письменного решения ООиП об отказе в назначении выплаты денежных средств








Подготовка проекта постановления главы администрации Калачевского муниципального района о назначении выплаты денежных средств








Согласование и подписание письменного отказа в назначении выплаты денежных средств











Согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района о назначении выплаты денежных средств











Вручение заявителю





Направление в уполномоченный орган по выплате денежных средств 





Соблюдение установленных законодательством обязательных условий при осуществлении выплаты денежных средств 








Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги











Проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и рассмотрение специалистом








Подготовка письменного решения комитета по образованию  администрации Калачевского муниципального района  об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок 








Подготовка проекта постановления главы администрации Калачевского муниципального района  о разрешении на совершение сделок








Согласование и подписание письменного отказа в выдаче разрешения на совершение сделок








Согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района    о разрешении на совершение сделок 








Вручение заявителю решения о выдаче разрешения на совершение сделок либо об отказе в выдаче разрешения на совершение сделок





Выдача предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста





Рассмотрение заявлений о выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста











Подготовка письменного решения комитета по образованию  об отказе в выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста








Подготовка проекта постановления главы администрации Калачевского муниципального района   о выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста





Согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района   о предварительном разрешении на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего  возраста











Согласование и подписание письменного отказа в выдаче предварительного разрешения на изменение имени, фамилии ребенка, не достигшего 14-летнего возраста











Вручение заявителю











Прием и регистрация заявлений о выдаче 


разрешения о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 





Рассмотрение заявлений о выдаче разрешения 


о вступлении в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Вручение заявителю





Подготовка проекта постановления главы администрации Калачевского муниципального района  о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Подготовка письменного решения комитета по образованию  администрации Калачевского муниципального района  об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Согласование и подписание постановления главы администрации Калачевского муниципального района    о разрешении на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 








Согласование и подписание письменного отказа в выдаче разрешения на вступление в брак несовершеннолетним гражданам, достигшим 16-летнего возраста 














